5 3 قبل البدء بالبحث عن ضالتك المنشودة في هذا الدليل» نقترح 
ليا | لتحا 0 مطالعته مطالعة شاملة» حيث سيّثري معلوماتك ويضيء الطريق 
ع أمامك لاستخدامه بطريقة أسهل عند العودة إليه كه زج فى 
العريى ندرا كه السرات السفيلة. 


لزنا عودية حرصناء بدورناء على جعل هذا الدليل صديقًا لمستخدميه؛ بتعبيد 
ل الطريق أمامهم للوصول إلى المعلومة بأيسر السبل؛ حيث صَنفت 
2 . فيه المعلومات على فصول وأبواب: يمكن للقرَّاء الوصول إليها 
عبر قائمة المحتويات بعناوينها الرئيسة والفرعية؛ مثل: الكلمة 
7 الدلالية. وتفضيلات التحريرء وأخطاء الألفاظ والتراكيب اللغوية, 
نااك ره مم؟ والمراسلات في أرامكو السعودية؛ وملخص لبعض القواعد النحوية 
وملحق لهمزتي الوصل والقطع. 


لمزيد من السهولة:. وض ضعنا أمثلة في عمود مستقا ٠‏ وبلون مختلف 
إلى جانب النص. المثال يكفي للمستخدم لتحديد مطلبه؛ إلا إذا 
أراد مزيدًا من المعلومات وتأصيل المثال؛ عندها؛ يجد ضالته في 
النص. 


وفصّلناها في جدولين, أحدهما للأخطاء المحققة لغويّاء والآخر 
لما رأيناه مفضلا لديناء على الرغم من قبول القول الآخر لغويّاء 
ليتوحّد الأسلوب والصياغة في مطبوعاتنا. 


وقد ختمنا الدليل بفهرسة شاملة للكلمات المفتاحية؛ وأماكن 
وجودها في الدليل؛ ليكون هذا الفهرس مرجعًا رئيسًا للمستخدمين 
بعد قائمة المحتويات. ومن المأمول أن يسهل على المستخدمين 
الوصول إلى أماكن وجودها في الدليل وما دار حولها من بحث؛ 

مع مراعاة أن الكلمات . في هذا الفهرس ‏ مرتبة هجائيًاء وأنْ (ال) 
التعريف خارجة من الترتيب. 

على سبيل المثال؛ يجد القرّاء كلمات (البريد) و(بئر) في حرف 


الا ورالقي) وزقدم) ف حرف الشاف. ررالماء) وزمترم) فى 
حرف الميم, وأمام كل كلمة رقم الصفحة الموجودة فيها الكلمة. 
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دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


مدخل 

تعتمد الكتابة على الألفاظ والتراكيب اللغوية وعلى قواعد النحو العربى بالدرجة الأساسء فيما يبرز أسلوب 
الكاتب وهويته من خلال توظيف اللغة وعوالمها الواسعة. وتنتشر كتب وأدلة التحرير العربي التي تُعنى بتوجيه 
مستخدميه من التوظيف الصحيح لعناصر الكتابة, وإنتاج مستندات أرامكو السعودية ورسائلها ومطيوعاتها. 
بشكل صحيع.: لا تشوب عباراتها أخطاء لغوية أو اصطلاحية؛ عربية كانت أم معرّبة. 

وقد رأى قسم النشر في أرامكو السعودية أن يُقدِّم لمن يريد أن يكتب باللغة العربية في إدارات الشركة مرجعًا 
يُبيّن أسلوب التحرير العريبى المتفق عليه فى الشركة ويوضّح بعضًّا من الأخطاء وجوائنب الضعف اللغوية 
والتعبيرية الشائعة لتجنبها؛ حتى يصل مستوى الكتابة في جميع خطابات الشركة ومطبوعاتها إلى درجة مقاربة 
للاتقان اللغوي المأمول. 

في الختيان المفرواكه وتكوين الجملويناء الققرات وضول إلى إنشاء نص سليم خال من الأخطاء. 

وعلى الرغم من أن التطور في اللغة أمر إيجابيء فإن المحافظة على أصول اللغة. وخصوصًا اللغة العربية, 
يُعدّ أمرًا حتميًا حتى لا يضيع جوهر النص العربي؛ فنحن مطالبون بالمحافظة عليه حرصًا على هويتنا 
العربية. 

ومن هذا المنطلق فإن وضع دليل لأساليب استخدام اللغة العربية في أرامكو السعودية. سيكون امتدادًا للجهود 
السابقة التي أثمرت طوال العقود الماضية عن وضع قوائم لترجمة المصطلحات في أغلب التخصصات 
والمهن التي ترتبط بأعمال الشركة وأنشطتها. 

ويتضمّن هذا الدليل أنواعًا من الاستخدامات الصحيحة للكتابة باللغة العربية داخل الشركة لتوحيد أساليب 
الكتابة» وتلافيًا لاختلاف المصطلحات والابتعاد عن غير الصحيح منهاء وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق. 


كما يتضمّن هذا الدليل مسرردًا لأهم المصطلحات المستخدمة في صناعة النفط؛ بوصفها مجال العمل 
الأساس للشركة؛ وآخر لأهم المصطلحات المستخدمة في مجالات التواصل الاجتماعي والإعلام الإلكتروني. 
بوصفه مجالًا جديدًا على اللغة العربية يجد المستخدم صعوبة في العثور على ترجمة للمصطلحات 
المستخدمة فيه. 

وقد اعتمدنا في إنجاز هذا العمل على الكثير من كتب اللغة العربية؛ كما استلهمنا العديد من الأفكار من 
تجارب سابقة في هذا الصدد لعددٍ من الصحف العربية؛ وإلى جانب اعتمادنا على إمكانات وخبرات موظفينا 
في قسم النشر في أرامكو السعودية؛ فقد شارك في هذا الجهد عددٌ من الإدارات والأقسام الأخرى في دائرة 
شؤون أرامكو السعودية؛ رغبة منها في ضبط مستنداتها وإصدارها خالية من الأخطاءء وتوحيد استخدامات 
عباراتهاء وجعل هذا الدليل مرجمًا لمن أراد أن يكتب خبرًا أو تقريرًا صحفياء أو يُعدٌ محررات رسمية: أو 
خطايًا للجمهور أو ما شابه ذلك؛ ومنها قسم الترجمة الذي أصدر زملاؤنا فيه مؤخرًا كامرها ثنائي اللغة 
لمصطاحات النفط والغازء يمثل خلاصة تجربة الشركة في هذا المجالء ومن أراد التوسّع فليرجع إليه. 

ومن المؤكد أن محتوى هذا الدليل سيكون خاضعًا دائمًا للزيادة والتدقيق والتعديلء بما يخدم هدفه الأول؛ 
وهو إشاعة أسلوب الكتابة الصحيح للغة العربية في مستندات الشركة. 

ولذا فإن قسم النشر في أرامكو السعودية يُقدِّم هذا الدليل في نسخته الثانية» بعد مراجعته. وإضافة بعض 
الفصول إليه؛ إلى جانب بعض الملحقات؛ ليصبح مرجمًا متكاملًاء قدر الإمكان؛ لأسلوب الكتابة المعتمد في 
الشركة؛ ومصدرًا لقواعد اللغة الأساس لمن يحتاجها. 


واللّه نسأل أن يجعل مقاصد هذا الجهد سامية» وأن يوقق من سعى لإكماله وينفع به. 


فريق الإعداد 


المدخل 


على مدى عقود طويلة جدّاء رشخت أرامكو السعودية معايير 
إعلامية ترقى إلى مستوى المسؤولية في المضامين والأشكال. 
ومنذ أن بدأت تخاطب جمهورها ومتابعي مطبوعاتها ونشراتها 
على مستوى العالم: اعتنت الشركة بسلامة اللغة ومتانة 
الأساليب لتكون وعاءً لمضامين أصيلةء. تطرح عبرها 
موضوعات متنوّعة في النفط والاقتصادء والصناعة: والإدارة, 
ناهيك عن الإعلام الاجتماعي والثقافي والصحي والبيئي, 
ضمن مسؤوليتها الاجتماعية والوطنية. 

لقد استهانت الشركةء منذ بدايتهاء بخيرة من الأدباء 
والمحررين البارعين الذين نجحوا في تأسيس معايير عالية 
في التحرير والكتابة والنشر. وتعاقب على ذلك أجيال من 
العاملين في حقل النشرء بما ساعد على بناء منظومة من 
القيم الإعلامية التي تحرص الشركة على التزامها. 


قيّم أرامكو السعودية 

تنطلق أرامكو السعودية في كافة أعمالها ونشاطاتها من قيمها 
الخمس الأساسء وهي كالتالي: التميّز: حيث تسعى الشركة 
إلى تحقيق أفضل النتائج؛ وتتسمٌ أعمالها بالمرونة في مواجهة 
التحديات الجديدة؛ والسلامة: حيث تُدير أعمالها في بيئثة 
عمل آمنة وتلتزمٌ براه القوى العاملة لديها؛ والنزاهة: حيث 
تتبع المعايير الأخلاقية في أداء أعمالها؛ والمواطنة: حيث 
تتمتع بتأثير إيجابي على مستوى المملكة وبيئتها.ء وفي 
المجتمعات التي تعيش وتعمل فيها؛ والمسؤولية: حيث تتحمل 
المسؤولية عما تقوم به من أعمال لتحقيق أهدافها . 


الهوية الخاصة 


وتنطلق أرامكو السعودية في ممارساتها الإعلامية من قيمها 
الحمسين الاين (التميّز والسلامة والنزاهة والمواطنة 
والمسؤولية). ومن مبادئ المهنة الإعلامية وأخلاقياتها. 
والمحتوى الذي تقدّمه جطيرعات الشركة ونشراتها عبر جميع 
الوسائط؛ ملتزمٌ بقيّم المجتمع السعودي بوصفه الوسط 
المستهدف في المقام الأول وعلى قدر عال من المسؤولية 
التي تحرص فيها على أن تكون جادّة ومتّزنة وحذرةًٌ من أي أثر 
سلبي» أو التسبب بضرر مهما كان ضئيلًا لفرد أو جهة. ولا 
ينقاد إعلام أرامكو السعودية ولا يتفاعل مع مضامين الإثارة: 
أو المطارحات. أو النزاعاتء أو الخلافات. إن إعلام أرامكو 
السعودية هادئ؛ ومفيتٌ؛ وبنّاء. 


لغة أرامكو السعودية 

وكذلك لغتهاء ولغة إعلامها ومطبوعاتهاء بحيث تطرح لغةّ 
سليمة صحيحة أصيلة؛ وفي الوقت نفسه سهلة لتؤدّي رسالتها 
إلى أوسع نطاق من المتلقينء؛ من أقَلٌ الناس تعليمًا إلى 
أكثرهم تحصيلًا وثقافة. إن اللغة المستعملة في مطبوعات 
أرامكو السعودية هي اللغة المتوسطة التي لا تتقعر ولا تتباسط 
حدٌ الركاكة أو التوسل بالعامية. 


اسلوب ارامكو السعودية 

إضافة إلى اهتمام الشركة بالمضامين الصحيحة واللغة 
السليمة في مطبوعاتها ومستنداتهاء 35 تهتم بسلاسة التراكيب 
اللغوية ام ا ع العيارة, ووضوح المعنى المقصود, 
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اأوعية التحرير والنشر 

تقع تحت إدارة الشركة مجموعة من وسائط التحرير والنشر. 

منها ما هو ورقيء ومنها ما هو إلكتروني. ففي جميعها توظف 

الشركة الموظفين ذوي الكفاءات العالية؛ القادرين على التزام 

قيمها ولغتها وأسلوبها. 

ومن ضمن إصداراتها باللغة العربية: 

1. نشرة القافلة الأسبوعية. 

2 مجلة القافلة. 

3 التقرير السنوي. 

4. مطبوعات التوعية والتثقيف التى تُصدرها إدارات الشركة 
المختلفة. ْ 

5. الموقع الإلكتروني 

وفي كل هذه الوسائط والوسائل؛ تفرض هوية أرامكو السعودية 

نفسهاء تحريرًا ونشرًا وتواصلًا وتفاعلًا. ولكلّ مقام مقال 

يتناسب وإياهء تبعًا لمتطلبات كل موضوع. 


الأشكال الصَحّفية وقوالبها 

تصدر عن الشركة مواد صَعفية متنوؤعة. عبر إدارة مساندة 
الاتصال المؤسسيء وأقسامها العربية والإنجليزية التي تتولّى 
الإنتاج الإعلامي المتعدّد. وتوقر المعلومات والبيانات لوسائل 
النشر ووسائطها على مستوى الشركة؛. وعلى المستوى المحلي 
السعوديء. وكذلك على مستوى الإعلام الخارجيء. من صحافة 
ووكالات أنياء. 


فضلًا عن ذلك؛ تتوتى الشركة إصدار مطبوعات عريية 
وأجنبية منذ عقود طويلة؛ ولديها منصات إلكترونية تتمثل في 


محميوما تنشدر وتنك خاضة الممايير الشىوادارة المعفوى: 
وجزمٌ عريض من المواد يندرج ضمن الأجناس الصَعفية 
المتعارف عليها في أوساط الإعلام. ثمة أخبار وتقارير 
وتحقيقات وملفات وحوارات» قطملد عن التغطيات والمتابعات, 
التي تهتمٌ بنشاط الشركة وقطاعاتها وفروعها المنتشرة على 
مستوى العالم. 


ان 


الخبر 

الصحافة والإعلام. ويمكن القول إنها جميعها تحوم حول 

مفهوم واحد؛ هو «نشر معلومات أو آراء عن حدث بطريقة 

صَعفية». أي إن «الحدث» هو محور كل خبر يُنشر. وتتفاوت 
وقبما خض ازلنكو السعودية قن اهرية التقبان وازترياقهنا 
تخضع لمعايير النشر فيهاء. وارتباطها برسالة الشركة 

الإعلامية. وتُطبّق في تحريرها الأساليب المهّنية المتعارفة, 

على النحو التالى: 

»* لكل خبر عنوان: مهما كان قصيرًا . ويجب أن يكون العنوان 
مُخبرًا بوضوح عن محتوى الخبر. 

٠‏ دكل خير مصدرء ومصدر الخبيرإما أن يكون «المطبوعة 
نفسها». مكل: «القافلة الأسبوعية»», أو «المراسل» صاحب 
الخبرء ويُكتب في السطر الأول: جهة اليمين بعد العنوان؛ 
يليه خط فاصل بعرض العمود. وفي سطر جديد يأتي مكان 
الخبر بلون مغاير ثم «-» ويعدها يبدا الخير. 

٠‏ يبدأ الخبر بجملة فعلية؛ وتُستخدم فيها مفاتيح «الإخبار» 
المستهملة. مثل: «أضاف» وأوضحء وأكدء ونيك وأشار». أو 
اسم المفعول منهاء مثل: «مضيفًاء وموضحًاء ومؤكدًاء ومنبّمّاء 


ومشيرًا». ويجب أن يكون استعمال كلّ من هذه المفاتيح 
قِيمًًا فى استخدامها. 


» مهمة الخبر هي الإخبارء وليس التأليف. أو التعبير عن 
التراى الشحمي الخاص بالمراسل أو المتصرر ار إظونان 
مشاهرةه الخاضصةر أو إجراق المديخ أو الذه: كاسعمداة 
مشرواك. مكل جميل» الذيةء شبيع كاقده مبنوع راك انال 
اشر النشوداه الك عحيع طن مهنة الإكبان إلى فينة 
«الانطباع» الشخصي. 


التقرير 

هو خبر موسّع كثيرًاء مثل تغطية مناسبة كبيرة: أو متابعة أحداث 

متشابهة. أو رصد ظواهر متقاربة. حول مكان واحدء أو موضوع 

واحدء أو شخص واحد. أو زمن واحد. كما يمكن أن يكون 

مجموعة من الأخبار المتصل بعضها ببعضء ليكون التقرير 

مُخبرًا عنهاء بلغة حيوية؛ تُستعمل فيها مفاتيح الإخبار التي تدلٌ 

على أن المراسل يُخبر عما شاهده أو نقله عن مصادره. 

وُيراعى في تحرير التقرير ما يلي: 

» وضع أكثر من عنوانء» وكلما كان التقرير واسعًا؛ كان ذلك 
أدعى إلى وضع عنوان تمهيديء وعنوان رئيسء وعناوين 
فرعية؛ وعناوين فقرة. 

في يكتب اسم المراسل مثل كتابته في الخبر. 

» يُفضّل أن يبدأ التقرير بجملة فعلية:؛ إذا كان طابعه خبريًا 
التحدة: أو معلومة تخهن الشركة أو خخصن منسؤولا ذيها 
تولى افتتاح أو رعاية أو إطلاق الحدث. كما يُمكن أن يبدأ 
بتصريح أدلى به المسؤول. 

« التقرير هو عملية تحريرية وصفية لما حدث؛ ولكن من 
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أو الدائرة. ويعتمد حسم ذلك على طبيعة الحدث والتفاهم 
المسبق مع مسؤول التحرير ومسؤول الدائرة. 

»يتم تناول الأشخاص المذكورين في التقرير وفق أسمائهم 
الوظيفية بدقة, وكذلك أسماء الدوائر والإدارات والأقسام 
والوحدات؛ وكذلك المصطلحات الخاصة بالشركة. 

٠.‏ تسرد تفاصيل الحدث تباعًاء ويوصف ما جرى بدقة: وتتست 
التصريحات والكلمات إلى أصحابها بوضوح, وباستخدام 
مفاتيح الإخبار التي سبق الحديث عنها في تحرير الخبر. 
ولا بدّ من وضع شرح لكل صورة تدرج في النشرء كما يدون 
اسم المصوّر. 


التحقيق أوالقضية 

هو شكلٌ متطوّر جدًا عن التقريرء وغالبًا ما يتتاول قضية ذات 
طبيعة إشكالية؛ بحيث تُطرح للمناقشة عبر مصادر مؤهلة 
للحديث حولها. ووظيفة التحقيق هي إظهار المشكلة؛ والبحث 
عن حلول لها. وبقدر ما يعتمد التحقيق على المعلومات في 
المقام الأول؛ فإنه يتضمّن آراءً أيضًا من المصادرء وليس من 
المخرو. 

ومما يُراعى في إعداد التقرير وتحريره: 

» كتابة اسم المراسل مثل كتابته في الخبر والتقرير. 

* تحرير مقدّمة مركزة وجامعة ومشؤقة للموضوع. بحيث تكون 


ل تقسيم المادة إلى فقرات» ووضصع عنوان لكل ففرة. 
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٠‏ يتمم عرض الموضوع في شكل محاور رئيسة؛ بحيث يتم 
تناول جميع أجزائه, ولا يتم خلط المحاور بعضها ببعض» 
وذلك من أجل تماسك المادة ومتانتها. 

«٠‏ من المهم جدًا؛ تزويد التحقيق بصور احترافية, وأن تكون 

خاصة. لا مسروقة أو منقولة عن مواقع. ولا بد من وضع 

شرح لكل صورة. 

يُفضل استخلاص بعض المعلومات المهمة في القضية 

وتصميمها بالرسوم البيانية. 


الحوار واللقاء 

أو رياضية: أو اجتماعية:؛ أو اقتصادية.. إلخ. المهمٌ أن يكون 

الحوار الصَححَفي معه مضيفًا وجديدًا في أهم مضامينه. وقد 

يُوصف الحوار ب «اللقاء» أيضًا. ولكنّ هناك اختلاقًا طفيمًا 

أما اللقاء فتُعرض فيه الإجابات فقط دون الأسئلة؛ وتُحرر عبر 

مفاتيح الأخبار «قال» وأشارء وأوضح.ء وأضاف. ووصف)».. إلخ. 

وهناك أشكال متعدّدة للحوار واللقاءء تبكًّا لطول المادة أو 

قصرهاء جديتها أو طرافتها. وسعيًا إلى الكمالء وإن كان لا 

يدرك ينبغي العناية بما يلي: 

» وضع عنوان تمهيديء, وعنوان رئيسء وعناوين فرعية. 

» وضع مقدّمة جامعة تختزل أهم ما تمٌ التصريح به في 
الحوار على لسان المصدر. 


» وضع عنوان فرعي مختصر لكل سوال يعبّر عن محتواه. 


ل عدم استخدام رمز «س» للسؤال أو «ج» للاجابة, والتمييز 
بينهما بتنسيق السؤّال بخط عادي والإجابة بخط عريض. 
معلوفاك واراف. 


الملف الصّحَفي 

هو مجموعة من المواد الصحعفية المنشورة تحوم حول حدث 

واحدء أو موضوع واحد وتصدر فى وسيلة نشر دفعة واحدة, 

في مجموعة من الصفحات المتسلسلة. وعادة ما تُوضع لها 

خطط ميدانية مسيّقة؛ وتحدّد موضوعاتها المطلوبة» وصورهاء 

وموادها الفنية. 

تضدو الملفات الضعفية فى المتاسنات الكبرئ: أو فى 

القضايا الكبيرة المتشعبة, ويتمٌ تبويبها وتحريرها وإخراجها 

بأساليب صَعفية احترافية. 

ومن أمثلة موضوعاتها: 

٠.‏ افتتاح مشروع صناعي عملاق. بحيث يُغطى المشروع من 
جميع جهاته, وتتشر كلمات ومقالالات وتصريحات عنه علاوة 
على التقارير المصورة والمزوّدة بمعلومات دفيقة تؤكد 
أهميته للشركة أو للاقتصاد الوطنى. 

» ملف عن أزمة القراءة في الوطن العربي. ملف عن أمن 
المعلومات؛ ملفٌ عن «رغيف الخبز».. إلخ. وتعتمد طريقة 
التشر. 

ويُراعى فى إعداد الملف الصحفى: 

ه إلخواهه وكصميمه ليكون ملفا مُسفلة مقشكا مسلسلة: 


٠‏ تضمّنه كثير من الصور والرسومات والرسوم البيانية. 
اتتحداء الكواير التنقصلة ف الموضوع الركيس: 


» تنفيذ كل ذلك برؤية جمالية ومهنية في الوقت نفسه. 


القصص الصّحّفية 

القصة الصَّعفية من القوالب الصّعفية المتطوّرة عن الأجناس 
الصَعّفية التقليدية. ويمكن تطبيق أساليبها الحديثة فى الخير 
والتقرير والتحقيق والحوار أيضًّا. وميزة القصة الصّحفية هى 
كسر الشكل المعتاد في التحريرء وتناول الموضوع من زاوية 
غير متوفعة مستندة إلى رؤية وبراعة وإتقان. 

موضوعات القصص الصّعفية متنوّعة. كما هو حال الأجناس 
الأخرى؛ وهي تعتمد . أيضًا ‏ على المعلومات وتوظيفها في 
تحرير المادة على نحو سرديٌ. 


ومما يُراعى في سردها: 

٠‏ وضع عناوين مشؤقة مختلفة عن الطريقة الخبرية 
الاعتيادية. 

*لا تبدأ بجملة فعلية مُخبرة: ولا بطريقة تُشبه المقالء ولا 
بكلمات حاسمة؛ مثل: «لا شك». أو «يُعَدٌ يمثلء يُشكّل». أو 
«قد» أو «إن»» أو أي من الطرق المتوقعة. يحتاج محرّر القصة 
إلى مدخل مفاجيٌ على نحو من الأنحاء. بحس يلعب الخيال 
الصحفي ‏ لا الخيال الأدبي ‏ فيه لعبته. 

* تُسرد القصة باحتراف غير متسلسل كما هو في الواقع؛ بل 
باختيار نقاط مهمة يتم توليفها في المادة. من الممكن 
الابتداء بجانب هامشي من الحدثء أو من آخره؛ أو من كلمة 
قيلت. أو وصف مر عرضًاء أو من تصفيق الجمهورء أو 


تململهم, أو حالة المصدر.. إلخ 
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٠‏ أقرب تشبيه للقصة الصَعفية هو مقارنتها بالفلم الوثائتقي 
الذي خضع لعملية مونتاج عالية. محرّر القصة الصَحفية 
يبذل جهده لمحاكاة عملية المونتاج من خلال التحرير 
اللفوي. 

٠‏ الصور مهمة جدًا في القصة الصَحَفيةء كذلك الرسوم 
البيانية» والكوادر المنفصلة؛ والإخراج الممتاز. 


مصادر المعلومات 


يقوم العمل الصَححفيء في مطبوعات الشركة؛ على إعداد 
موضوعات ميدانية. مستندة إلى مشاهدات مسموح بهاء أو 
متقولة مغاوضاكينا صن معسادر مكؤلة بالؤذالاء بالمعلو ماك 
تغطية أحداث الشركة يجب أن تكون مصرَّحًا بها من قبل 
الداكرة المختصة:؛ وكذلك المعلومات المنسوبة إليهاء أو إلى 
أحد من العاملين فيها. 

ويدخل ضمن ذلك الصورء ومقاطع الفيديوء وكل شكل من 
أشكال التوثيق والإخبار. وذلك لضمان صحة المعلومات 
وتحاشي المعلومات المغلوطة؛ أو المنقوصة:؛ أو غير الصحيحة. 
وكذلك لتجنّب النقل من مصادر غير مؤمهّلة أو محؤلة 
بالتصريح؛ أو ليست ذات صلة بالموضوع. 

وبالضرورة؛ يجب التزام المضامين التي تُدلي بها المصادر, 
بحيث لا تُحجب منها معلومات جوهرية: أو تضاف إليها 
معلومات غير موجود؛ أو تنسب إلى المصدر معلومات لم يُدل 
بهاء أو قالها ضمن المعلومات التي ل «العلم» لا «النشر». َ 


حقوق الملكية الفكرية 
المهم مراعاة حقوق الملكية الفكرية. ومن غير الأخلاقي 
الاستيلاء على صور أو مقاطع فيديو أو تصاميم أو إحصاءات 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


من دون التأكد من سلامة النقلء» عبر إذن المصدرهء أو الشراء 
منك . 

يصل الأمر إلى «السرقة». 

وفي كل الأحوال؛ لا يجوز الاستعانة بمصادر غير موثوقة:؛ أو 
غير مؤهلة. أو اللجوء إلى مواقع ليست ذات مصداقية. كما 
يجب الإخقصاح عن المصادر عند تحرير المادة. 


مفاتيح الإخبار 


مفاتيح الإخبار هي الكلمات التي يستخدمها المحرّر, أو 
المراسل الصَحفىء: فى عرض معلومات حدث شاهدها بنفسه 
أو نقلها عن مصدر آخر أو مصادر أخرى. 


هناك نوعان من كلمات المفاتيح: 


» كلمات على لسان المحرّر. مثل: افتتح. وضعء؛ شهد. رعى؛ 
ال ا 
في حدث من الأحداث. وتدخل ضمن ذلك الكلمات التي 
تتحدّث عن الحوادث؛ والأحداث العامة. 

» كلمات تصف معلومات أو آراء تخص مصدرًا من المصادرء 
مثل: أكد؛ صرّح. قال؛ نفى؛ أوضح. وصف.. إلخ؛ وتُستخدم 
هذه الكلمات في المناسبات المفتوحة:, أو التصريحات 
الخاصة. والقصد منها هو أن يكون المحرر وسيضًا بين 
مصدر وقارى. 

ويجب استخدام كل مفتاح حسب احتياج المعنى: فهناك مفاتيح 

تُستخدم في بداية المادة. مثل كلمات الإخبار بالحدث ككل. 

وهناك مفاتيح تُستخدم مثل وصلات الكلام. وبين كل عبارة 

وأخري تنكل كلمة؛ مكل: «أضافه اورطع شان كد غلى»:. 

إلخ. 


بهذه الطريقة يمكن أن تكون المادة المحرّرة ذات طابع إخباري, 
تتخن شكلا صَعَفيًّاء خبرًاء أو تقريرًا. ويتوقف ذلك على إتقان 
الجوانب الأخرى. 


الإخبار المجرد 

المواد الصَحَفية؛ ليست مكانًا للتعبير عن الرأي الشخصيء أو 
العواطف أو المشاعرء أو الانطباعات الذاتية. قد تكون موكّهة 
سن سياسة من السياسات: أو قيمة من القية, مثل: إهداد 
السلامة؛ وتوصيف سلبيات المخالفات. 

وقد تُنشر أخبار الإنجازات بلغة إعجاب, أو تحرّر تقارير أو 
قصص صحفية بروح إيجابية» لدعم قضية ماء أو عرض نماذج 
الناجحين. 

لكنهاء في كل الأحوال؛ تحمل طايع «الموضوع» العام, لا 
«الذاتية» الخاصة بالمراسل أو المحرّر. 


الهوية الخاصة 17 


الترقيم الهجاثي 

تَمَّهَ أسلوبان للترقيم بالحروف العربية: أولهما يعتمد على الترتيب الهجائي للأحرف 
العربية, والآخر يعتمد على الترتيب الأبجدي القديم للحروف العربية وهو الذي أبقى 
عليه العرب في الترقيم. والأخير هو الأسلوب المستخدم في أرامكو السعودية. 


ارقام الفقرات 

تترجم الأرقام الرومانية للفقرات إلى كلمات. وفي القوائم متعدّدة المستويات؛ تُترجم 
الأرقام الرومانية الرئيسة (مثل: | و ااو ااا و /اء إلخ) إلى كلمات كما دُكر في العمود 
الجانبيء وتُترجم الأرقام الرومانية الفرعية (مثل: أو أأو انأ و /ذء إلخ) إلى أرقام. 
«.» محلها. 


الأرقام والفاصلة العشرية وفواصل الدآلاف 

تُستخدم الأرقام المتعارف استخدامها في اللغة الإنجليزية. وهي أرقام عربية الأصل, 
في مطبوعات الشركة كاقّة؛ ويستثنى من ذلك مراسلاتها الحكومية. وتُستخدم النقطة 
الإنجليزية «.» كفاصلة عشرية: بينما تُستخدم الفاصلة المقلوبة «,» فواصل للآلاف في 
الأرقام التي تزيد على أربع خانات. 
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) الأسلوب الأول 

أب تث جح خ د ذ رز س ش ص ض ط ظ ع غ 
ف قك ل من ه وي 

© الأسلوب الآخر 

أب ج ده وزح ايك ل م ن س ع ف ص ق ر 


ش ت ث خ ذ ض ظاغ 


تُترجم الأرقام الرومانية للفقرات إلى كلمات 
|:أولا اادثانيًا :!!١‏ ثالثًا 

:|١/‏ رابعًا لا: خامسًا 

عنوان 

© أولا-]-2-1 2.1.3.160 


أسهم المكتتبون بمبلغ 


9 ريال 
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تكتب الشهور بالحروف 
2 ربيع الأول 1439ه 


في المكاتبات والتقارير الرسمية 
2 ربيع الأول 1439ه 
الموافق 1 ديسمبر 2017م 


في الصحف والمجلات 
2 ربيع الأول 1436ه 


(1 ديسمبر 2017م) 


يكتب الوقت بالأحرف 
بدأت الجلسة الساعة 
العاشرة والنصف صباحًا 


في حال الاضطرار إلى كتابة الوقت بالأرقام 
5 حكن 

(أي العاشرة وثلاثون دقيقة و15 ثانية صباحًا) 

لا نُفضَل كتابة الوقت بنظام الأربع 
وعشرين ساعة 

© 05:00:00 م 

رب 17:00:00 


التواريخ 

عقب اتتنيون بالختروف وللنسن بالأرشاب وقاشزه ارامكنو البسعودية الشتويم الريسس 
للمملكة؛ وهو التقويم الهجري وفق تقويم أم القرىء ويّذكر اليوم ثم الشهر ثم السنة, 
وف البكافيات: وانساوور الرسنية يذكر الفاريخ اليجارى ارلاظلية كلسة والمرافق كم 
التاريخ الميلادي: أما في المطبوعات الأخرى مثل الصحف والمجلات فيكتفى بوضع 
التاريخ الميلادي بين فوسين. 


الوقفت 


يفضل كتابة الوقت بالحروفء وفي حال الاضطرار إلى كتابة الوقت بالأرقام. كما يكون 
في الجداول؛ تستخدم النقطتان للفصل بين الساعات والدقائق والثواني كما في 
المثال. مع ملاحظة أن الوقت هنا يُقرأ من اليسار إلى اليمين. وتستخدم «ص» 
اختصارًا ل «صباحًا» و«م» اختصارًا ل «مساء». ولا تُفضّل كتابة الوقت بنظام الأربع 


وعشرين ساعة. 


الشهور 


تكتب أسماء الشهور الميلادية كما هو واضح هناء ولا تُستخدم الأسماء العريية لهذه 
الشهور؛ نظرًا لعدم معرفة الكثيرين بهاء مثل: كانون الثاني شباط... إلخ. وتكتتب 
أسماء الشهور الهجرية كما في المثال. وعند كتابة تاريخ يتضمّن شهر ذي القعدة أو 
ذي الحجة؛ فإن لفظة «ذي» تعامل معاملة المجرور بحرف جر «من» محذوف ومُقدّر. 
ويفضل كتابة التاريخ كله على سطر واحدء وعدم انقسامه على سطرين؛ ويمكن في 
هذا الصدد استخدام المسافة غير الفاصلة!!). 


2 [| 


ينكين اكتطدار الثملة الرممية للفتلكة ومسي الريال السعودي على القمو الأكن 
«ر. سن.» وفي حالة عدم الاختصارء يُكتفى بكلمة «ريال» ما لم يكن هناك لبس في 
المعنى فتكتب «ريال سعودي» كاملة. 
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أسماء الشهور الميلادية 
يناير/ فبراير/ مارس/ أبريل/ مايو/ يونيو/ 
يوليو/ أغسطس/ سبتمبر/ أكتوبر/ نوفمبر/ 


ديلسمير 


أسماء الشهور الهجرية 

محرم/ صفر/ ربيع الآول/ ربيع الآخر/ جمادى 
الأولى/ جمادى الآخرة/ رجب/ شعبان/ 
رمضان/ شوال/ ذو القعدة/ ذو الحجة 

كتابة التاريخ الهعجري 

التاريخ: 18 ذي الحجة 1439ه 


مثال 
| سن ٠.‏ 


«ريال» أو «ريال سعودي» 
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وحدات القياس 


الوحدة الاختصار غالبا يستخدم النظام المتري؛ ويستخدم النظام البريطاني في بعض الأحيان؛ ويمكن 
اختصار بعض الوحداتء أما البوصة والقدم والميل والغالون فتُكتب كما هي دون 

كيلومتر 2 اختصار. ْ 

مثر م 

سنتيمتر سم 

ملليمتر ملم 

هيكتولتر هكل 

لتر 3 

نمع داكو 00 

سنتيلتر سل 

ملليلتر مل 

طن طن 

كيلوغرام كلغم 

رطل رطل 

قوام 3 

ديسغرام دسغ 

ستتيفرام سغ 

ملليغرام ملع 

نورظنة نواطيلة 

قدم قدم 

ميل ميل 


الأسماء والكلمات الأجنبية 

أسماء الشركات والصحف والمجلات والنشرات وبرامج الكمبيوتر الأجنبية لا تُترجم, 
وإنما تُتقل كاملة بالحروف العربية مع ترجمة الكلمة الموضّحة لهوية أو طبيعة 
المُسقّى» مثل: «شركة» ودمجلة» و«نشرة» و«برنامج»... إلخ. 

وبالنسبة إلى أسماء الشركات الأجنبية التي تكون فيها كلمة «/ا000030©» جزءًا من 
الاسم الرسمي للشركة: فإنها تُكتب بالحروف العربية «كومباني» ولا تغني عنها كلمة 
«شركة» العربية. وكذلك الحال مع كلمة جلع]أمطالل» والأأحرف دعلااى فخلا تترجم إلى 
«المحدودة» طالما كانت جزءًا من الاسم الرسمي للشركة. 

أما أسماء الجمعيات والروابط والاتحادات المهنية فتٌترجم إلى العربية. 

وبالنسبة إلى الكلمات الإنجليزية التي تُكتب بالحروف اللاتينية فيّراعى استخدام 
الهجاء الأمريكي لها. 


الجيم غير المعضّشة في الألفاظ ذات الأصول الأجنبية 


تُحوّل الجيم غير المعطّشة إلى «غ». باستثناء الكلمات التي جرى فيها استخدام آخرء 
مثل: «الإنجليزية» و«قروب». 


أسماء الأجهزة والتقنيات المعرّية 


يمكن استخدام أسماء الأجهزة التي شاع استخدامها باللفة العربية: مع مراعاة عدم 
المبالغة باستخدام كلمات غير شائعة في اللغة العربية. 


مثال 
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شركة رويال دتش شل 
صحيفة نيويورك تايمز 
برنامج مايكروسوفت إكسل 


مثال 


شركة رضايات كومباني ليمتد 
(0ع]أأمطنا لاوم مده غه/اج562) 


مثال 


جمعية المهندسين الأمريكية 


مثال 
© مماى 


© غوغل 
© الإنجليزية 
© قروب 


© كمبيوتر 
() حاسوب 


() عنمامى 


© جوجل 
0 الإنغليزية © الإنكليزية 
00 غروب ز) جروب 


© ماوس 
ر) فآرة 
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قال المتحدث: «لقد سعت الشركة إلى 0-7 


مثال 
شدّدت الشركة في جميع مراحل عملها على 
أهمية الابتكار والإبداع (كما قال الرئيس: «هذه 
الابتكارات أدت إلى إنجاز المشاريع الكبرى, 
وتحقيق الاكتشافات») 


© «فى حاللات الإقلاس والخسارة والضرر 1 


00 «في هالاثك الإغلاس» والخسارة. والضررء 00 


مثال 
ال فإن الشركة تعمل على مجاراة 
فرت الشفيات: والق قز على اشكيل القرس ده 


مثال 
© أرامكو أو أرامكو السعودية 
0 أرامكو / أرامكو السعودية 


الاقتباس والأقواس 

يوضع النص المقتبس داخل علامتي تنصيص.؛ ويفصّل أن تسبقه نقطتان رأسيتان 
0 

وعند استخدام علامات تنصيص داخل نص مقتبس (أي علامات تنصيص داخل 
علامات تنصيص). يُفصل بينها بمسافة؛ وكذلك الحال بالنسبة إلى الأقواس 
المستخدمة داخل أقواس. 


العطف والفاصلة 

عند ورود عدد كبير من الكلمات المفردة المعطوف يبعضها على بيعض.ء لا يكتفى 
باستخدام الفاصلة فهو أسلوب وافد من الإنجليزية. ويجب استخدام أدوات العطف 
بينهاء ويقتصد في استخدام الفواصل بينها؛ تجنبًا لكثرة التوقف أثناء القراءة. 

ويَحبّذ استخدام الفواصل بين الحَمّل والعبارات المعطوف بعضها على بعض. 


الشرطة المائلة (/) 


لا يجوز استخدام الشرطة المائلة بمعنى «أو» كما فى اللغات الأجنبية. 


الأحرف المائلة 
لا تُستخدم الأحرف المائلة للدلالة على التنصيص في اللفة العربية. وفي مثل هذه 
الحالة تُستخدم علامات التنصيص بدلا من الأحرف المائلة. 


ال . كبا 

تُفضّل كتابة تنوين النصب عندما يكون التنوين مصحوبًا بحرف ألفء كما تُفضّل كتابة 
علامة الشَّدَّة. وكذلك علامة الضمّة على أول حرف في الأفعال المبنية للمجهول؛ أما 
بالنسبة إلى باقى التشكيل فلا تُحبّن كتابته إلا فى حالة خشية التياس المعنى؛ كما 
فى حالة المُثنّى. 


وضع تنوين النصب فوق الف التنوين والألف المقصورة 
مثال: «أقامت الشركة مشروهعًا جديدًا»: و«ترك هذا العمل صدىٌ طيبا». 

يصح في كتابة تنوين الفتح أن تُكتب على الحرف الصحيح؛ أي قبل ألف التنوين: نحو: 
«محمدًا». كما يصح كتابتها على ألف التنوين؛ نحو: «محمداً». وإننا في أرامكو السعودية 
نلتزم كتابتها على الحرف الصحيح. نحو: «محمدًا». أما الاسم المقصور المنتهي بألف. 
نحو: «صدى» فإننا نكتب التنوين على الحرف الذي يسبق الألف. نحو: «صدّى». 
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مثال 
© قال الرئيس: «أتقدّم بخالص الشكر لكل منكم 
0 قال الرئيس: اتقدّم بخالص الشكر لكل منكم 


مثال 


مثال 

صدرت دعوة لفان الأسهم إلى عفد اجتماع. 
والغرض من كتابة علامات التشكيل في كلمة «حامليٌ» 

هو عدم فهمها على الجمع «حاملي». 


مثال 
© أيضًا 0 أيضا 


مثال 


© محمدًا اهيا 


2 


© صدّى ا هندى 
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مثال 
مديرنا هي . 


مثال 
تنتج المملكة النفط الخام 
0 إن المملكة تنتج النفط الخام 


تأنيث أسماء المناصب القيادية 


كانت العرب تُحجم عن تأنيث أسماء المناصب القيادية؛ لتُدرة شَغْل النساء لهاء فكانوا 
يقولون «حاكمنا قلائة...» و«دأميرنا هى .»4 أما الآن وقد زادت مشاركة النساء فى 
الوظائف العامة بما تتضمّنه من مناصب قيادية غلم يعد من المُستساغ عدم تأنيث 


أسماء هذه المناصبء مثل: مديرة ومشرقة ورئيسة ووزيرة وعضوة... إلخ©, 


«إلحاقًا ل» أم «إلحامًا ب» 


الصحيح في هذا التعبير هو استخدام الباء؛ لأنها هي التي تُستخدم مع الفعل الذي 


تشتق منه كلمة «الحاق» وهو «ألحق». فنقول: «ألحقت بالمينى غرفة إضافية» أو 
«ألحقنا بأعدائنا هزيمة نكراء» ولا تقول «ألحقت للمبتى 00 ولا والحقنا لأعذاكتا عن 


البدء ب «إن» في غير مواضع التوكيد 
يميل بعضهم لبدء الجمل الاسمية ب «إن» في مواضع لا تحتاج إلى توكيد: والأساس في 
«إن» أنها حرف توكيد وليست حرف ابتداء. وعلى سبيل المثال؛ عندما نقولء؛ «إن 
المملكة تنتج النفط الخام: وتصدره إلى العالم». فإننا لا نحتاج إلى التأكيد باستخدام 
«إن»؛ لأن هذا الأمر ليس موضع شك ما لم تكن ثمة ضرورة في السياق تقتضي التأكيد 
أو التشديد على هذا المعنىء؛ والأفضل هنا هو استخدام جملة فعلية: «تنتج المملكة 
النفط الخام...». أو جملة اسمية بدون توكيد «المملكة تنتج النفط الخام ...». 


حرف الباء مع بدل وابدل واستبدل 
يلتبس لدى الكثيرين عند استخدام هذه الأفعال (والاسم المشتق منها أيضّاء مثل 
إبدال واستبدال) يلتبس عليهم إدخال حرف الباء على المطلوب بدلا عن المتروك كما 
في المثال: «أبدلت المصابيح القديمة بمصابيح جديدة». 


والصحيح هنا هوأن نقول: «أبدلت بالمصابيح القديمة مصابيح جديدة»». كما في قوله 
تعالى : «أَتَسَتْبَدلُونَ الذي هو أَدَنَى بانّذي هُوَحَيّرٌ (البقرة 61). وتنطبق القاعدة نفسها 
على الأففال «شرى واشترى وباع وابتاع»» حيت تدخل الباء على المكروك لا على 
المطلوب. 

وفي السياقات الشى تحشى فيها أن يؤدق عندم الفينم امهنع لهذا الاستخدام إلى 
مواقف غير ستتفسبة ينكن الانبشاضة عرق لنطقي وإبدال: و«استبدال»كاسات مثل: 
«إحخلال ... محل» أو ة... بدلا من» أو أي تعابير أخرى مماثلة. 


«او» و«ام» 

للا كتستعمل كلمة «أو» يعد أداة الاستفهام «هل» وهمزة الاستفهام و فلا نقول «هل جاء 
فخلان أو غخلان؟» أو «أجاء فخلان أو فلان؟» بل الصواب» هو: «هل جاء فلان َم فلان؟» 
ودأجاء محمد أَمَ أحمد؟» و«أخكيق إدريس آَم رشيد؟5» ودهل الشساعة التاسعة آَم 
العاشرة4 


وفي التنزيل: : «قَإن أَدَرِي أَقَرِيبٌ م بَعيدٌ ما تُوعَدُون» الأبيباء 9)؛).؛ وقوله تعالى: : «قَل 
هَل يَسَتّوي الأتممى وَالَبَصيرٌ أَمَ هَلْ تَسَئو ي الظَلّمَاتُ وَالتُونُ (الرعد 16). 

لاحظ أنه يمكن استخدام «أو» في المثالين الأوَّلّين إذا لم يكن السؤال معنيًًا بأي من 
الشخصين جاء أو حضرء أي أن يستوي حضور أي منهماء كما في المثال: «أحضر 
المتهم أو محاموه جلسة المحكمة؟» إذ يوحي هذا السؤال بأنه يستوي في هذه الحالة 
حضور المتهم أو محاميه؛ وأن المطلوب هو أن يحضر أي واحد منهماء أما في المثال: 
«أجاء محمد أمَ أحمد5».: فالمفهوم ضمئًا أن أحدهما قد جاء وأن السؤال هو عن أي 
منهما هو الذي جاء. وفي الآية المشار إليها «أَكَرِيبٌ أم بَعيتٌ ما تُوعَدُونَ» (الأنبياء 
9) يُفهم ضمنًا أن «مًا تُوَعَدُون» آت لا محالة: وآن التساؤل هنا عمًا إذا كان ذلك 
قَوَيكًا آم بعيةا: 1 
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© أبدلت بالمصابيح القديمة مصابيح جديدة 

أبدلت المصابيح القديمة بمصابيح جديدة 

© «تم تركيب مصابيح جديدة يدب من التالفة». 

© «تم إحلال أنابيب جديدة محل الأنابيب 
التالفة»... إلخ. 


فقال 
© هل جاء فلان آمّ فلان؟ 
هل جاء فلان أو قلان؟ 
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مكال 
«ألم تذهب إلى العمل أمس؟» 

عند الإيجاب نقول: «بلى» (سؤال منفي) . 
«أذهبت إلى العمل أمس5» 

عند الإيجاب نقول: «نعم» (سؤال مثبت). 
قوله تعالى: َال وم ومن فال ل ون 
لَيَطْمَئنٌَ قلبي» (البقرة 260). 


مثال 
© علمَ أن الخبر قد شاع 
() علمَ بآن الخبر قد شاع 


«يلى» أم «نعم» 


ينسى الكثيرون «بلى» ويردون بالإيجاب عن السؤال المنفي َ «تعم», وهذا خطأ؛ لأن 
«تعم» لا تُستخدم إلا مع السؤال المُثبت. 


الباء الطفيلية” 


يمكننا أن نطلق على هذه الباء لفظة «طفيلية»؛ لأن الكثيرين يخطئون في استخدامها 
بعد بعض الأفعال؛ فيقال: «علم بأن الخبر قد شاع» ودذكر بأآنه...» ودادّعى بأنه...» 


و«أخبر بأنَّ غلانًا كان حاضرًا». «وشَّهدَ بِأنَّ». «وشَّهِدَ بأَنَّ». «وقال بأن». كما تُقّحَم الباء 
بعد أفعال أخرى. 0 00 

والصواب حذف الباءء فنقول: «علم أن...». و«ذكر أنه...», و«ادّعى أنه...». و«دأخبر 
أنّ...» «وشّهدَ أَنّ...» «وشّهدَ أَنّ...» «وقال إِنّ...». 

ولعل من المفيد التوقف هنا عند الحالات التي تُدخل فيها هذه الباء الزائدة على فعل 
القول. خصوصًا عند الحديث عن الآراء أو وجهات النظرء فنجد الكثيرين يكتبون 
عبارات؛ مثل: «وقد قال بهذا الرأي ...». و«قال بتلك المقولة...». وهذا الاستخدام 


مستحدث. 


الياء الطفيلية 


يُخطْئ الكثيرون بإضافة الياء عند مخاطبة الأنثشى؛ فيقولون: «قرأت لكي» و«لماذا 
ذهبتي5». والصواب هو كسر الحرف الأخير دون إضافة ياء؛ فنقول: «قلت لك» و«لماذا 
ذهبت5). 

ولا يجوز الخلط بين هذه الياء الطفيلية والياء التي ينتهي بها الفعل المجزوم؛ مثل: 
فعل الأمر الذي يُبنى على حذف النون لاتصاله بياء المخاطبة (مثال: «ادرسي هذا 
المثال») والفعل المضارع المجزوم ب «لا» الناهية (مثال: «لا تستخدمي هذه الأدوات»)؛ 
لأن الياء في هدَّيّن الفعلّيّن هي جزء من صيفة مخاطبة الأنثى في الأفعال الخمسة 
(أي صيغة «تفعلين»)؛ إذ كان هذان الفعلان قبل الجزم «تدرسين» و«تستخدمين» ثم 
خحذفت النون بالجزم. 


«اذان» ام «اذان» 


نداء المؤذن للصلاة يَسقَى «الأذان» بمتح الهمزة دون مثء أما «الآذان» فجمع أذّن. 


تأنيث الصفات على وزن «فعول» 

يُضيف بعضهم تاء التأنيث إلى الصفات على وزن فعول؛ مثل: أكول وعجوز وصبور 
وشكور ولدود. وهذا خطأً ما دامت صيغة «فعول» مستخدمة بمعنى الفاعل وليس 
المفعول به والصحيح أن نقول «فتاة أكول» و«درجل أكول». كما نقول «رجل صبور» 
و«امرأة صبور». 

والاستثناء لهذه القاعدة هو كلمة «عدؤ». وهي أيضًا على وزن فعول (الشدة الواقعة 
على حرف الواو هي التي تقابل حرف اللام في «فعول»): وتأنيثها بإضافة تاء التأنيث 
«عدوّة» صحيح. 

وإذا كانت صيفة فعول بمعنى المفعول به جاز تذكيرها وتأنيثها. فنقول «بقرة حلوب» 
و«بقرة حلوبة,9. 


فال 
© رفع بلال الأذان 


مثال 


© امرأة صبور 
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رفع بلال الآذان 


) امرأة صبورة 
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© اشترى ) شرى 
© رئيس () رئيسي 
© أساس 0 أساسي 


يتمثل الهدف الرئيس من المشروع في.. 
والأهداف الرئيسة التي تسعى الشركة 


مثال 


9 هذا المشروع الجديدء الذي يهدف إلى . 
6©هذا المشريع الجديد: والدي يهايف إلى : 


شرى واشترى 

يستخدم بعضهم الفعل «شرى» بمعنى «اشترى»: والصحيح أن معناه «باع». وأنّ «اشترى» 
تعني «ابتاع». كما في قوله تعالى 0 مَعَدُودَة ة وَكَانُوا فيه منّ 
الزّاهِدِينٌ: وَكَالَ الذي اشَتَرَاهُ من مصَر لامَرَأ َأته أكُرمي (يوسف 20 -21). 
فالأولى «شروه» تعني باعوه.ء والثانية «اشتراه» تعني العامة .ومن ذلك أيضًا قوله 
تعالى: «وَمنّ نَ النّاس مَن يَشْرِي نَفْسَهُ ابَتقَاءِ مَرَّ مَرَضّات اللّه» (البقرة 207) أي يبيع نفسه 
ونتخلى غنها مقايل مرضاة الله 


«رلا للن» أم «رلا لللى» و«أساس» أم «أساسى» 
يرق أغلب التحويين إدخال ياء النسب على كلمة ركيمن تخظأ؛ لأنها إثمنا تشناف إلى 
الاسم لتحويله إلى صفة؛ ومن ثم لا يجوز إضافة الياء إلى «رئيس» لأنها صفة أصالةٌ 


وهذا الكلام ينطبق نضا غلدئى كلمة «أساس»» فنقول: «الفكرة الأساس» و«العنصر 
الأساس». 


عطف الاسم الموصول 

لا يجوز زيادة حرف العطف قبل الأسماء الموصولة: (مثال: «هذا المشروع الجديد. 
والذي يهدف إلى تحقيق تحقيق أهداف الشركة 0000 إذ لا يصح إقحام الواو هنا؛ نظرًا لأن 
المراد هناالصفة ا للا يصح الفصل بين الصفة والموصوف., والصحيح: هذا 
المشروع الجديدء الذي يهدف إلى تحقيق أهداف الشركة...». ويجوز عطف الاسم 
الموصول على اسم موصول مثله كما في المثال: دهذا المشروع الجديد.: الذي يهدف 
إلى تحقيق تحقيق أهداف الشركة والذي تم تنفيذه هذا العام...» («الذي» الثانية معطوفة 
م الأولى). 


«مدراء» أم «مديرون» 


كل اسم فاعل أو مفعول مبدوء بميم زائدة يُجمع جمعمًا سالماء كما في «مدير - 
مديرون»». ولا يصح أن تقول مدراء. 


«أن» أم «إن» بعد فعل القول 


للا يجور استخدام «أن» بعد فال وكل ما يُشتق منهاء وإنئما تستخدم «إن». 


مثال: «قال إنه سياتي اليوم»: وقوله تعالى: «كُلٌ إن الأَمَر كُلّهُ لله (آل عمران 154): 
وكزله ساني روؤنية إنا كتقا الميع عيضي اتن تيع وشول الله وها ختكرة ونا 
شلتوك» الينام 157 ودرلنا و وجيت من كرالك انلك سياكر» وكولنا + وميه الريكل 
قائلًا إنه مسافر». 


«ماثة» أم «مئثة» 

الألف في كلمة «ماثة» تُكتب ولا تنطقء وقد أضافها أوائل كتبة المصحف الشريف 
تمييرًا لكلمة «مئة» عن «منَّةٌ»؛ لآن العرب لم يكونوا يكتبون نقاط الحروف أو الهمزة 
في ذلك الحين؛ كما في قوله تعالى: «وَلَبكُوا في كَهَفْهِم كلائمائة سنين وَازّدَادُوا تسَعًاء» 
(الكهف 25). ومع أنَّ ثَمّة من يطالب بالاستغناء عنها علي اسان انتفاء السبب الذي 
أدخلت من أجله بعد أن أدخل العرب نقاط الحروف إلى الكتابة العريية, فإن الرأي 
الأغلب الذي نأخذن به هنا هو الإبقاء عليهاء باستثناء الجمع «مثات» الذي جرى العرف 
على عدم إدخال الألف عليه. 
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مثال 


© مديرون () مدراء 


مثال 
© قال إنه سيأتي اليوم 


© مائة ()اهكة 
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مثال 
© هذه البثر رب هذا البكتر 
© قدم مُكعّبة قياسية () قدم مكعب قياسي 


و و سَّ سََ 

شمول المذكر للمؤنث 
هذه القاعدة في اللغة العربية لا توجد في بعض اللغات الأخرىء ولعلٌ أبرز مثال عليها 
هو تكرار عبارة ديّا أَيّهَا الّدِينَ أَمَنُواه في القرآن الكريم في إشارة لجميع المؤمنين 
ذكورًا وإنافًا. أما بعض اللغات الأخرى فلا توجد فيها هذه القاعدة: مما يجعل يعض 
القائمين بالنقل من تلك اللغات ينساقون أحيانًا وراء الصياغات الأجنبية ويكتبون 
هتارات: مكل «الكاتي/ر الكاضة»: أو «الموظقف/ المبوظفة»: 


ويجوز ذكر المُوْنّثْ معطومًا على المُذكّر في بعض الحالات الخاصة عندما يكون 
المطلوب هو التآكيد والتشديد على أن المعنى يشمل الذكور والإناث. كما في قوله 
تعالى: «إنَّ الْمُسَلِمِينَ وَالْمُسَلِمَات وَالْمُؤْمِنِينَ وَالَمُؤْمنَات وَالَقَانتِينَ وَالََانتَاتَ وَالصَّادِقِينَ 
وَالصّادِقَات وَالصَابِرِينَ وَالصَابرَات والعاشيين وَالَحَاشْعَات وَالْمْتَصَدَّقِينَ وَالْمتَصَدَّقَات 
وَالصَّائِمِينَ وَالصَّائمَات َالحَاِْيَ فَرُوجَهُمَ وَالَحَافطَات وَالدّ اكرينَ الله كثيرًا وَالدّ اكرّات 
أَعَدَّ الله لَهُم مّغْفْرَةٌ وَآَجَرًا عمظيمًاء (الأحزاب 35). 


و سه 
تذكير بعض الألفاظ المؤنلة 
يقول بعضهم: : «هذا البثر». و«بئر منتج». والصصيح «هذه البثر» ود«بثر منتجة»؛ ؛ لأن لفظة 


البكر مُؤْنّثة: كما في فوله تعالى: «وَبثّر مُعَطّلَة وَقَضَرِ 3 فصر مَّشِيدِ» (الحج 45). 


كما يقول بعضهم «قدم مكعمب قياسي»» والصحيح: «قدم مكقّبة فياسية»؛ لأن القدم من 
أشنفاء أعضاء الجسم المُؤنثة. 


ومن ذلك أيضًا كلمة «سوق». و«إبهام» ودكتف» و«دعُقاب» (الطير المعروفة), وهى كلمات 


وثمة كلمات يستوي فيها التذكير والتأنيث؛ مثل: «سبيل». كما في قوله تعالى: «قُلٌ هذه 
سَبيلي أَدَعُو إلى الله . » (يوسف 108). وقوله: «وَإِن يَرَوَا سَبِيلَ الرّضُد لا يَتَحدُوهُ 


<2 
2 


سَبِيلًا وَإن يَرَوَا سَبِيلَ الْمَىّ يَتَخْدُوةُ سَبِيلا» (الأعراف 146). ومن هذه الكلمات أيضًًا 
«الطريق» (وإن كان تأنيثها أقفصح) و«السكين» و«الدلو». أما «الحرياء» فالأخفصح فيها 
التذكين. 


٠. . ص‎ ٠. . .مه 4 م 5 و‎ ٠. 
إضافة اكتر من مضاف إلى مضاف إليه واحد‎ 
من الأخطاء الدقيقة الشائعة الانتشار بين معظم الكتّاب والصحفيين في عالم النشرء‎ 


التي لا ينتبهون إليهاء أو يفضّون البضر عنهاء.هي إضافة مضافين إلى مضاف إلية 


واحد. 


رجوع الضمير على متاخر 

والمقصود هنا تقديم الضمير على الاسم.: فيقال: «أثناء جولته التفقدية؛ شهد الرئيس 
كذا» وهنا يعود الضمير على ما ورد بعده وهو الرئيس وهذا خطأ؛ إذ إِنّ الضمير يعود 
على ما سبقه؛ والصحيح: «شهد الرئيس أثناء جولته التفقدية ...». 


| فال «و|و» العمطف 

قد لا يستخدم بعضهم واو العظف إِلّا قيل المعظوف الآخير تاخرًا باللغات الأجنبية 
فيقول: «ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتمّاء أقلامّاء صورًاء ودفاتر». ويُفضّل 
استخدام واو العطف فيها جميعها: «ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبًا وأقلاما 


وصورًا ودفاتر». 
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© استخراج النفط ونقله وتكريره وتوزيعه 
استخراج ونقل وتكرير وتوزيع النفط 


مثال 

© أعلنت شركة كذا وكذا في بيان صحفي 
أصدرته اليوم ... 

2 في بيان صحفي أصدرته اليوم؛ أعلنت 
شوكة + 
الضمير في فعل «أصدرته» يشير إلى «الشركة» 
وقد ورد قبلها في الجملة؛ وهذا خطأ 


© ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبًا 
وأقلامًا وصورًا ودفاتر 

ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبّاء 
أقلاماء صورًاء ودفاتر 
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© يجب على الطالب تأدية واجبه 
() ينبغي على الطالب تأدية واجبه 


)6 بقيت في المكتبة لمدة قصيرة 


استخدام «ينبغي» بمعنى الوجوب وإثباعه ب «على» 
مثال: «ينبغي على الطالب تأدية واجبه». وهذه العبارة لا تجعل من أداء الواجب أمرًا 
محثمًا بالنسبة الى الطالب: فقد جاء في المعجم الوسيط ما نصّه «يقال: ينبغي لفلان 
أن يعمل كذا: يَحْسُن به ويُسَتَحبٌ له. وما ينبغي لفلان أن يفعل كذا ليابق به زلا 
شن معنف 11 

والصواب: «يجب على الطالب تأدية واجبه»» أو «يتعيّن على الطالب تأدية واجبه». 


ثم إن الفعل «ينبغعي» للا تتبعه «على». يل حرف اللام «ليى كما في فوله تعالى: دوَمَا 
فلمناة الكو وما يبت له زيس 69: 


دخول حروف الجر على بعض الظروف 

مثال: «بقيت في المكتبة لمدة قصيرة». وهذه اللام زائدة ولا وظيفة لهاء ويجب أن 
تنصب (مدة)؛ لأنها ظرف زمان. كما في قوله تعالى: : «قَانُوا َبثَنَا يَوَّمَا أوَ بَعْضُ يَوَم» 
(المؤمنون 113): والصواب: «بقيت في المكتبة مدة قصيرة»»؛ وهناك ظروفٌ الأفصح 
فيها أن تدخل عليها حروف الجرء كما في «أثناء/ إثر». كقولنا: «زرت الرياض في أثناء 
وجودي في المملكة» ودصفت السماء على إثر انقشاع الغيوم». 


«كلما» أم «كل ما» و«فيما» أم «فى ما» 
إذا كانت (ما) اسم شرط أو اسم موصول أو نكرة للتعجب؛ فإنها تفصل عما قيلها «إن 
ما قمت به عظيمٌ» و«اختلف الوجالٌ في ما بينهم» لأن «ما» اسم موصول. 


أما إذا كانت حرفية زائدة أو مصدرية فإنها توصل بما بعدها «ريماء مثلماء إنماء 
كلما». 


«ررللم » ام «راسلم» 

تكتب «يسيم الله إذا كتبت «بسيم اللّه الرحمن الرحيم» كاملة وإذا امقتتحت بها كتايًا أو 
ابتدأت بها كلامًا - بغير ألف؛ لأنها كثرت فى هذه الحال على الألسنة؛ وكل كتاب 
يكتب, وعند الفزع والجزع. وعند الخبر يّردء والطعام يؤكل؛ فحذفت الألف تخفيفاً. 

وإذا قصدت كلامًا أثبت فيها ألما وكتبت «ياسم اللّمم نحو: «أبداً باسم الله و«أختم 
باسم اللّه». وقال الله عز وجل: «اقَوَاً باسّم رَيِكَ انّذِي حَلَقٌ» (العلق 1). و«كُسَبحَ باهم 
رَيِكُ الَظيم» (الواقعة 96). 1 ١‏ 


كتاية «إذن» و«إذا» 

للعلماء فيها ثلاثة آراء: رأىٌ يرى كتابتها بالنون دائمّاء «إذنّ»؛ ورأيٌ يرى كتابتها بالتنوين 
دائمّاء «إِذّا» ورأيٌ يرى أنها تُكتب بالنون إذا كانت ناصبة للفعل المضارع: وهذا أشهر 
الآراء وعليه الجمهور, وتفصيله غلى النحو الثالى: 

تقب «إذن» بالنون إذا نصبت الفعل المضارع الذي بعدهاء مثل فولنا: «إذن أكرممك» 
جوايًا لمن قال: «سأزورك غدّاى ولكى تنصب الفعل المضارع يعدها لا كك من توفر 
عدة شروط؛ وهي: أن تكون بمنزلة جواب لكلام سابقء وأن يكون زمن المضارع بعدها 
للمستفيل: وان :تمل بالفعل النضناوة مباشرة: ولا يجوز الفضل بينها وييته إلا بالقكسه 
أو رلا» النافية. وأن تفع فى صدر جملتها. 

ومن الأمثلة انق كرظرت كريا الشروظ السائقة, كرئف لتصديقك: رإذن أكرفك» جوانا 
لقوله: «سأزورك غدًا». 


«اى» ام «آرة» 

إذا كانت «أي» استفهامية فإنها تلزم صورة واحدة مع المذكر والموّنث. نحو: «أيي طالب 
الأمران» نحو:ديا أحمد أضفٌ أىَُ معلومة» أو «يا أحمد أضفٌ أية معلومة». والتذكير 
أخصح. 


ضوابط عامة 


35 
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مثال 

© لا يزال لقا يزال 
© ما زال ب لا زال 
مثال 

لا يزال العمل في مشروع غاز الفاضلي 


مستمرّاء وما زال العمل في منيفة مستمرًا . 


© البوراقيوم السمطققه 


مثال 
© أفاض في القول أفخاض القول 


«لا زال» محل «لا يزال». و«ما يزال» محل «ما زال» 

يقال رولا زال» للتعبير عن الاستمرارء والصواب «ما ذالى فدلا النافية لا تدخل غلئن 
الماضي إلا عند عطف فعل على فعل آخر منفيء مثل قوله تعالى: «قِلَا صَدَّقٌ وَلَا 
صَلَّى» (القيامة 31): أو للدعاء. مثل: «لا سمح الله» ودلا قَدَّر الله». والصحيح هو 
استخدام رولا يزال» في المضارع: «ما زال» في الماضي» و«لم يزل» في الجزم. 

في التتزيل: «لاّ يَرَالُ بُنْيَانُهُمُ الذي بَنَوَآ ريبَةٌ في كُلُوبهِمَ إلا أن تَمَطْعَ قُلُويّهُةَ» (التوبة 
0). 


«لفد» و«اسنا فد» محل «لفذ» و«اسنا فذ» 


الموارد (بالدال وليس الذال)؛ فنفن بمعنى اخترق كما في «نفن السهم». 


«ناهيك عن» محل «بالإضافة إلى» 

يُقال «ناهيك عن كذا» بقصد «فضلًا عن» أو «إضافة إلى» أو «غني عن الذكر كذا». 
وناهيك لا تأتي معها «عن» وإنما «من». كما أنها لا تُستخدم بهذا المعنى؛ فالصواب 
أنها تقال لمن بلغ المُنتهى في صفة ماء وقد ورد في مختار الصحاح ما نضّه: «هذا 
محل موك حو ركل. معقاء اتسييدذه وغناكه ينياك صن الي غيره نرفنةة امرأة 
ناهيّكّك من امرأة» ©. 0 َ 


أفاض كذ 
يقال «أقاض القول» بتعدي الفعل بذاته. وهذا خطا وصوابيه: «أقاض في القول»؛ لأن 


فعل «أفاض» يتعدى يحرف جر كما فى قوله تعالى: «قَإدًا أَقَضْكُم من عَرَّمَات» (البقرة 
98). 


في كل اونة 
آونة: اسم جمع نكرة على وزن «أفعلة» ومفردها أوان» مثل: زمان/ أزمنة, وغطاء/ 
أغطية, و«دكل» لا تدخل علئ الجمع النكرة, خلا يقال «في كل أزمنة» والصواب «في كل 


أوان». 


دخول حروف الجر على «ما» الاستفهامية 

تدخل حروف الجر د«من: عن» غلى: اللام, الياءعء إلى في» غلى «ما» الاستفهامية 
فتُحذف الألف منها: «بِمَ نتذوق الطعامة: فِيمَ تفكرة. ممٌ تأخذ العلم5؟: عمٌّ تسأل5: 
الآألف منهاء نحو: «ارض بما يكتبه اللّه. 


و 
الأسماء المضافة 
الأسماء المضافة لأسسماء الله الحستى: مذل: عدالله وهب دالرحمن: يفكّل كفاءتها كلمة 
واحدة دون مسافة فاصلة بين الكلمتين: وينبغي أن تكونا على السطر نفسه 2 . 


ضوايط عامة 37 


مثال 
© في كل أوان 00 في كل آونة 


بِمَ نتذوق الطعامة 

إذا كانت «ما» استفهامية 
ارضّ بما يكتبه اللّه 

إذا كانت «ما » غيو استفهامية 


أمثلة 
69 عبداللّه عبد اللّه 
© عبدالرحمن () عبد الرحمن 


38 دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


© لا يمكن تصور هذا الوضع ولو بمجرد التفكير 
0 لا يمكن تصورٌ - ولو بمجرد التفكير - هذا 
الوضخ 


مثال 

9 لا على مستوى الإدارة ولاء وهذا هو الأهم. 
على مستوى الشركة ككل 

0 لا على مستوى الإدارة ولا على - وهذا هو 
الأهم - مستوى الشركة ككل 


مثال 
© الاحتياطيات الأصلية من الغاز غير المصاحب 
() احتياطيات الغاز غير المصاحب الأصلية 


مثال 

© المكانة الرائدة التي تتمتع بها الشركة في 
مجال .. 

0 مكانة الشركة الرائدة في مجال ... 


5 و دم 
كثرة الجمل الاعتراضية 
ينبغى تجنب الجمّل الاعتراضية قدر الإمكانء إلا أن القاعدة المتبعة لدينا فى كتابتهاء 
حين ورودهاء هي وضع الجمّل الاعتراضية أو المعترضة بين فاصلتين:؛ ولا يستحب 
وضع جمَل اعتراضية بين شرطتينء. كما لا يستحب الإكثار منهاء إذ لا ينبغي أن تزيد 
عن مرة أو مرتين في الصفحة الواحدة على الأكثر. 
ومن الخطأ أن تفصل الجملة الاعتراضية بين مُضاف ومُضاف إليه 219 
كما لا يجوز أن تفصل الجملة الاعتراضية بين حرف الجر والمجرور. حيث إن من 
شروط مجيء الجملة المعترضة أنها تعترض على حدث تم ذكره في الجملة قبلها . 


تباعد الوصف عن الموصوف 
تباعد النعت عن المنعوت يقلل من سلاسة النص وسرعة فهمه؛ ويُفضّل تجنب ذلك 


تذكير الأفعال وتأنيثها في حال انفصال 

الفعل عن الفاعل 

من المنظور النحويء يجوز تذكير الفعل أو تأنيثه إذا كان الفاعل مِوْنثًا حقيقيًا مفصولًا 
عن فعله؛ نحو: اه إلى القاضي امرأة»» ومثله: «وردنا في هذا اليوم أنباء عظيمة». 
(الأنباء جمع يعامل كمُؤْنْث والفعل «وردنا». وفصلت بينهما عبارة «في هذا اليوم» لذلك 
جاز ألا يتسق الفعل مع الفاعل في التذكير والتأنيث). 


«كؤنه» أم «بيوصفه» أم «لآنه» 


:5 050 مب 5 أقها 3 «كوَّنٌ» بمعنى «لأنَّ». وهذا تأثر بتركيب لغوي وغير صحيح 
إطلاقّاء والصحيح هو: «بوصفه». أو «نظرًا لأنّه» أو «لأنّه»...إلخ. 


على الترتيب ام بالترتيب 
يستخدم بعضهم هذه العيارة عند الحديث عن بعض المعطوفات على النحو الآتي: 
«بلغ إنتاج هذا المصنع من السيارات والمحركات والإطارات 2000 و50000 و22000 


0 سيارة و50000 محرك و2000 إطار». 


ضوابط عامة 39 


مثال 
© أضيفت إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة. 
© أضيف إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة. 


مثا 
© حاز هذا الطالب المرتبة الأولى؛ لأنّه الأفضل 


بين أقرانه 
0 حاز هذا الطالب المرتبة الأولى كوَّنّه الأفضل 
بين أقرانه 


مثال 

© بلغ إنتاج هذا المصنع 2000 سيارة 
و50000 محرك و2000 إطار. 

0 بلغ إنتاج هذا المصنع من السيارات 
والمحركات والإطارات 2000 و50000 و22000 
على الترتيب. 
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© مليار 


مثال 

© منقول جوًا 

© ركوب الأمواج 

© نقل حرفي 

9 مُنْتَمم إلى القرون 
الوسطن 


مثال 


© شهد نموًا 


© مسؤول 
© مسؤولية 


ز) بليون 


تأكيا ندا 


بليون أم مليار 


استسهال النحث 


النحت أسلوب عربي سليم يهدف إلى إيجاد كلمة واحدة تُغنينا عن عبارة طويلة. مثال: 
«اليسملة» إشارة إلى قول «يسم الله الرحمن الرحيم»», والفعل «يهلل» إشارة إلى قول 
رولا إله إلا الله و«يحوقل» إشارة إلى قول رولا حول ولا فوة إلا باللّه. 

غير أن بعضصهم يستسهل نحت كلمات جديدة دون حاجة مثل كلمة «مجوقل» ندل عن 
«منقول جدًا 3 (أي للاستغناء عن كلمتين فقط) وكلمة «مَمَيَا» بدلا من «سائل» أو «مسال» 
و«دركمجة» بدلا من «ركوب الأمواج». و«نقحرة»: نقل حرفي أو «دمقرط/ دقرط»: أضفى 
عليه صبغة الديموقراطية؛ و«قَرّوَسطي»: مُنَتَم إلى القرون الوسطى. وهذا الأسلوب ينتج 
ألفاظًا غريبة صعبة الفهم: ولا يُنصح باللجوء إليه إِلّا في حالات الضرورة. 


تكرار المفعول المطلق 
المفعول المطلق أسلوب أصيل في اللغة العربية؛ غير أن الإكثار من استخدامه أحيانًا 
يُضفي على النص صبغة تقليدية قد تكون ثقيلة إلى حدٌَّ ماء لا سيما عندما يأتي 
الفعل ومفعوله المطلق متواليين دون فاصل. مثال: «حيث إن... اقتصاد المملكة نما 
نموًا كبيرًا وإن مجتمعها ازدهر ازدهارًا بالفًّا...». والأفضل هو عدم الإكثار من هذه 
التراكيب واستخدام تصريفات. مثل «شهد نمؤًا»... إلخ. 


«مسؤول» ام «مسئول» 
واث تتتاقًا منهم | مد مؤولية» أم »2 مسئكولية». والمُتفق عليه فى الشركة أن تُكتب «مسؤول» 
ودمسؤولية» فى جميع المواد الحى تصدر عن الشركة. 


سياقة أم فيادة؟ 


تستخدم عبارة «قيادة السيارات» بدلاً من «سياقة أو سواقة السيارات». مثال 
© قيادة السيارات 
()تسافة السيازات 
() سواقة السياوات 


النزعة الخطابية 
صبغة خطابية غير مرغوب فيها في النصوص الصادرة عن الشركة: التي يُفترض فيها 
دائمًا الموضوعية؛ والاعتماد على المنطق والحقائق. 


الهوا 0 للا (1) وضي حال ترك مسافة بينهماء يمكن استخدام المسافة غير الفاصلة بين الكلمتين في برامج الكمبيوترء ويمكن ذلك في برنامج (1//010 1/5) عن طريق الضغط على 

مفتاحي (0111+51110) وإبقائهما مضغوطين أتناء الضغط على مسطرة المسافة (/831 ع36م5) 

(2) المعجم الوسيط. الطبعة الثانية. ص 607)؛ الناشر: المكتبة الإسلامية للطباعة والنشر والتوزيع؛ إسطنبول؛ تركيا. 

(3) أجاز ذلك المجمع اللغوي في القاهرة في دورته الرابعة والأربعين المنعقدة خلال الفترة 4 - 18 ربيع الآخر 1398ه (13 - 27 مارس 1978م): وفقًا لما أورده عضو 
المجمع الأستاذ عدنان الخطيب على الموقع الإلكتروني لمجمع اللغة العربية الأردني: 
محا 2009-02-10-09-36-00/726-392-8/م 1ام.»«0 0/1 ز. 103[1013.019./اللا/0ا//:]]]. كما أجازه أ. د . عبد العزيز بن علي الحربي؛ أستاذ القراءات والتفسير 
بجامعة أم القرى. ضمن الفتوى رقم 13 لمجمع اللغة العربية على الشبكة العالمية. حيث ورد فيها ما يأتي: «يجوز التأنيث. بل هو الأصلء بل يجب إذا لم يكن للتذكير 
وجه ساثئغ؛ وأما ما جرى عليه الناس من التذكير ويريدون بذلك المنصب فهو مرجوح مخالف للأصل.» يُنظر موقع المجمع:/3-31313.2010-./لالالالةا//:ماغطا 
اصغط. 11211/عذاد. 

(4) المرجع السابق.ء ص 25-21. 

(5) المرجع السابق. ص 48. 

(6) انظر «النحو الوافي». جزء 4. ص 593: تم الاطلاع عليه على موقع «المكتبة الشاملة» الإلكتروني على الرابط التالي: 
0306-0 01-10641/0306-2658# 0 ط/محام.عدك/ناه: ط/ك/نا. داعم هحاك//:ماخطا 

(7) المعجم الوسيطء الطبعة الرابعة: إصدار وتحقيق مجمع اللغة العربية في القاهرة: الناشر: مكتبة الشروق الدولية في القاهرة؛ عام 2004. ص 65. 

(8) مختار الصحاح:؛ للرازي؛ باب «ن هي»؛ على موقع «معاجم» الإلكتروني على الرابط التالي: نهي/ 2/مختار-الصحاح//10031أ010/012». 10 أز102.للالناننا//:مخاطا 

(9) وضي حال ترك مسافة بينهماء يمكن استخدام المسافة غير الفاصلة بين الكلمتين في برامج الكمبيوترء ويمكن ذلك في برنامج (1//010 1/5) عن طريق الضغط على 
مفتاحي (2171+5171111) وإبقائهما مضغوطين أثناء الضغط على مسطرة المسافة (837 ع5036). 

(10) معجم تصحيح لغة الإعلام العربي. للأستاذ الدكتور عبدالهادي بوطالبء مكتبة لبنان؛ بيروت. ص. 91. على الموقع الإلكتروني لجامعة الناصر على الرابط التالي: 


1/2014.0015/معجم-تصحيح-لغة-الإعلام- العربي/ 0010205 /أ١اع1‏ 5-0 ننا/0اهء. نالع -|3. للالقالنا//: متخا 


ضوابط عامة 


الاسم المنقوص 
هو اسم فعويٌ آخرّه يا لأزمة مكسوة ما قبلهاء مكل* الدّاعي: 
والمُستدعي؛ والراوي. 


أحكامه 


تحدّف ياءٌ الاسم المنقوص إذا كان نكرةً» في حالتّي الرّفع 

والجرٌ ويُعوّض عنها بتنوين العوّض؛ نحو: 

هذا قاض عادلٌ وقاكن: : خبر مرفوع: وعلامة رفعه الضمّة 
النقدرة على الباء المسذوضة لأكه اسع متقوسن: رسررف 
بقاض عادل. قاض: اسم مجرورء وعلامة جرّه الكسرة المقدّرة 
على اليا المحذوقة ؛ لأنّه اسمٌّ منقوص. وفرحنا بتعيين قاض 
عادل. قاض: سكاف لبف مسرور: وعللامنة جه الكسرة 
النقكرة على الباء المحنذوكةة آله اسه متقوضن. 


وتثبّت ياءُ الاسم المنقوصء في الحالات الآتية: 


أ-إذا كان منصويّاء نحو: 

الحقوفيك والتااهناء .والكا+مفعول نة:متضوت. وأعلامة نضيبة 
الفتحة الظاهرة على آخره. جمع القصرٌ جواري كثيرةٌ. 
جواري: مفعول به منصوبء وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة 
على آخره. أخبرثتٌ قاضيًا بالحقيقة. القاضي: مفعول به 
منصوبء وعلامة نصبه الفتحة الظاهرة على آخره. 


ب-إذا عرف بالألف واللام, نحو 

أقبِلَ القاضي. القاضي: فاعل مرفوع؛ وعلامة رفعه الضمّة 
المقدّرة على آخره. أكرمتٌ المحاميّ. مفعول به منصوب» 
وعلامة:تضية :الففحة الظاهرة على آخره: سامث علن المالى. 
اسم مجرورء وعلامة جزه الكسرة المقدّرة على الياء. 


آقامًا للتفاهم», و«دأسماءٌ تكذكن» وم 


لغويات 


ج- إذا وقع الاسمُ المنقوص مضافًاء نحو: 

وصل محامي الدّفاع. محامي: فاعل مرفوع: وعلامة رفعه 
الضمّة المقدّرة على آخره؛ وهو مضاف. والدّفاع: مضاف إليه 
مجرورء وعلامة جره الكسرة الظاهرة على آخره. 

بذل المصلع مساعى خيعر حميدة . مساعي: مفعول به 
منصوب:» وعلامية نضبة الفتحة الظاهرة على آخره: وهو 
مضاف. خير: مضاف إليه مجرور. وعلامة جره الكسرة 
الظاهرة على آخره: 

أعحيك بقاي المحكية: فاضي« اسم متسروز: وعللانة جه 
الكسرة المقدّرة على الياء. وهو مضافء والمحكمة: مضاف 
إليه مجرورء وعلامة جرّه الكسرة الظاهرة على آخره. ويلحق 
بالاسم المنقوص العدد ثمانية في حال التذكيرء نحو: (جاءت 
ثمان من النساء). 


في الممنوع من الصرف 
أصبح شائعًا أن يقول بعضهم: «وهذا التصريح فتح آفاقٌ 
للثقاهم» و«اسماء تُذكَره و«مَردٌ هذا لأمسباب أخرئ»: و«تقدم 
السكلل ياواه بدت ودقد تمَّهذا في أجواءً غير عادية», 
و«لأغراصّ خاصة».: ولعل هذا ناشىّ من توهم أن الألف زائدة 
للتأنيث كما في «صحراء». 
والصواب هو صرفٌ هذه الكلمات وتنوينها بأن نقول: «فتح 
... لأسباب أخرى»»: و«تقدّم 
المحلل بآراء جيدة». و«دتم هذا في الضد غير غادية): 
و«ولأغراض خاسناك ْ 
أما بالنسبة ل «أشياء»؛ كما في: «هناك أشياءٌ أخرى». فقد 
اختلف النحاة فيهاء فرأى بعضهم منعهاء ومنهم سيبويه؛ ورأى 
الكسائي صرقها لأنها على وزن أفعال: وهذا الوزن غير ممنوع 
من الصرف. وإنما مُنعت في القرآن الكريم لكثرة الاستعمال. 
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ونقول أيضًا: ألفاظ؛ وأعمالٌ» وأوزانٌ» وأشعارٌ وأولادٌ في حالة 
الرفع - وتفتح آخر هذه الكلمات مع التنوين في حالة النصب: 
الفاظاء وأعمالاء وأؤزانًا: وأشعاراء وأولادّاء ويكسر آخرها مع 
تنوينه في حالة الجر: ألفاظ؛ وأعمال؛ وأوزان؛ وأشعارء وأولاد. 
فالجمع لا يُمنع من الصرف إلا إذا كان على وزن أفاعل (أفاضل, 
أكابر) أو وزن فعائل (طرائقء بشائر) أو وزن ممُفاعل (مدارس. 
منائر. مشاعلء؛ مرادم) أو فواعل (شوارع:؛ طوارئ) أو أفاعيل 
(اناشون أفاضيهع أو نافيل (معنايه: تعاريكه سوارييك] أو 
فعاليل (عصافيرء تآليل) أو فواعيل (نواعير. قواطيع)؛ وحينئن 
لا يعمل التنوين ولا الكسرة في حالة الجر (يُجِرٌ بالفتحة إلا ضفي 
حالتي الإضافة والتعريف بأل فيّجرٌ بالكسرة). 

أما وزن أفعال فيبقى مصروقًا بالتنوين؛ تنوين الضم في حالة 
الرفع؛ وتنوين الفتح في حالة النصب, وتنوين الكسر في حالة 
الجر في حي الحالات. جاء في القرآن الكريم: «إنّ هي إلا 
أشعاة شتيتفوها أكة زابادكم» (النجم 23): وجاء أيضًا: ,وَلَا 
تَنَحْد يَعَحننا تَقَكّا أَرَيَانا من دُون الله (آل عمران 64). وأيضًا: 
589 عَلَى كوم يمكتون على َصْنَام لَهُمَ» (الأعراف 138). 


وجاءت صيغ من منتهس الجموع ممنوعة من الضرف في القرآن: 
«ولي فيّها مَآرِبٌ أُخَرَى (طه 18). ٠‏ «وتَتخدُونَ مَصَانْعَ 57 
تَحَلَدُونَ» (الشعراء 129). «وَأَرْسَلَ عَلَيّهِمَ طَيّوًا أَبَابِيلَ تر 
بحجارّة مّن سِجيل» (الفيل 4). ومن ذلك أيضًًا: 00-1١‏ 00 
يِشَاءُ من مَحَارِيبَ وَتَمَائِيِلَ» (سبأ 13) دون تنوين في آخر 
كلمات أبابيل» ومحاريبء وتماثيلء وبفتح آخر الكلمتين محاريب 
وتماقيل يدلا من كتسردم ه؛ لأن حالة المنع من الصرف تنوب فيها 
الفتحة عن الكسشرة: 

فقال: 
كلقى العبواتك 
«مرادم» مجرورة بفي وعلامة جرها الفتحة؛ 55 على وزن مفاعل)» تلتها 
«ناثية» وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة. 


تك الفاوغة في مرادمم ناكية:. 


كليات مستمدة من أتاشيد كتير 
«أناشيد» مجرورة بفي وعلامة جرها الفتحة؛ (لأنها على وزن أفاعيل), تلتها 
«كثيرة» وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة. 


نكن إكا أنفل عتى هذه الأوؤاق :ال المريف: أو أضيقف الى 
أي مَضاف إليه فإئها تُصبح مصروفة؛ ترفع بالضمة وقتصب 
بالفتحة وتُجَرٌ بالكسرة دون تنوين. 

فنقول: «ذهبت إلى المدارس الأهلية». و«صلَّيت في المساجد 
القائمة في المدينة»», واإطفية على مدارس التعليم»؛ و«صلّيت 
في مساجد المدينة» بكسر الحرف الأخبر في جميع هذه 
الكلمات. 


بضوك «تواصلت برستائل»” لك بفتح اللام بدلا عن الكسرة» 0 
مثال: 

تلقى العبوات الفارغة في مرادم النفايات.. 

«مرادم» مجرورة بفي وعلامة جرها الكسرة على الرغم من أنها على وزن 
مفاعل؛ وذلك لأنها مضافة. 

كلمات مستمدة من أناشيد الحروب.. 

«أناشيد» مجرورة بفي وعلامة جرها الكسرة (على الرغم من أنها على وزن 
أفاعيل؛ وذلك لأنها مُضافة): تلتها «كثيرة» وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة. 
ومن الأخطاء الشائعة فى هذا الصدد ما يتعلق بكلمة 
«جرائم»؛ فيقول بعضهم «وسيّدان ميلوسوفتش بجرائم حرت»»؛ 
والصواب كسر الميم (بجرائم)؛ لأن الكلمة أضنيفثت إلى 
«حرب». م أكواها لا لات و ندر ف كبال كلها اتتومن 
مم ارتكيوها صد شعب فلسطين». 


مسؤولون عن جرائة 


همزة الوصل وهمزة القطع 

لمعرفة كتابة الوصل والقطع في الأفمال فإنه يجب عليك 

هذه الياء فإن كانت مفتوحةٌ فهي همزة وصلء نحو: استغفر 

> يستغفرء وإن كانت مضمومة فهي همزة قطع؛ نحو: أقبل > 

يُقبل؛ ويُستثنى من ذلك الفعل الثلاثي مهموز الأول؛ مثل: أخذ . 

» كل فعل مضارع همزته قطع (أشربٌ - أكتبٌُ). 

» جميع الأسماء همزتها قطع نحو: (أرقام - أحلام - أحمد) 
اثنان - اثنتان - اسم - ايم الله - ايمن الله - اسست). 

كل الحروف همزتها قطع؛ نحو: (إن - إلى - إلا) باستثناء 
(ال) التعريف. 
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كتابتها على حركتها وحركة الحرف الذي قبلهاء فتُكتب بناءً 
على الحركة الأقوى. وأقوى الحركات: الكسرة ثم الضمة ثم 


الفتحة. 
مثال السبب 
مُؤُمن همزة متوسطة ساكنة وما قبلها 
رثة همزة متوسطة مفتوحة وما قبلها 
مكسور: والكسر أقوى. 
كأس همزة متوسطة ساكنة وما قبلها مفتوح» 


والفتح أقوى. 


لغويات 


الهمزة المتطرفة 

وهي همزة تكون آخر الكلمة؛ مثل: بدأ؛ وتعتمد في كتابتها 
على حركتها وحركة ما قبلها. فإن كان مكسورًا كتبت على ياء؛ 
وإن كان مضمومًا كتبت على واوء وإن كان مفتوحًا كتبت على 
ألف. وإن كان ممدودًا أو ساكنًا كتبت على السطر. 


مثال السبب 
همزة متطرفة ما قبلها مكسور ولهذا 


همزة متطرقة ما قيلها مضموم ولهذا 
كتبت على واو. 


َرأ همزة متطرفة ما قبلها مفتوح ولهذا 
ماء همزة متطرفة ما قبلها مد الألف ولهذا 
كتبت على السطر. 


همزة متطرفة ما قبلها مد الألف ولهذا 
كتبت على السطر. 


وضوء همزة متطرفة وما قبلها مد الواو ولهذا 


كتبت على السطر. 


دفء همزة متطرفة وما قبلها ساكن ولهذا 
كتبت على السطر. 


ولمزيد من التفاصيل حول الهمزة يمكن الرجوع إلى 


الملحق آخر الكتاب. 
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أدوات الربط 


وهى ألفاظ تربط بين أجزاء الجملة الواحدة, أو بين جملتين» 
أو بين فقرات متعدّدة: وتكون بحبروقا: أو أفعالًا. أو ظروقًاء أو 
أسماءً, أو تراكيبٌ متتوٌعَةٌ. 


وأدوات الربط مهمة جدًا في الكتابة؛ فالكاتب يحتاج إلى رابط 


أنواع الروابط 
روات لفق 
الحرف الوظيفة 


الواق الجمع والمشاركة 
القاء الترقيب والتفقيب 

ثم القرقيب مع القرافي في الزن 
1 الإباحة. التخييرء التقسيم: الشك 
أم المساواة 


بل الإضراب: نفي ما قبلها وإثبات ما بعدها 


مخالفة. واإلى ثالث لتعليل وجهة نظرء أو يريد إيضاعح مكان حصول 
أمرماء أو زمانته أو يريد تلخيص الموضوع, أو الخروج بنتيجة للأمر, 
أو يبدا بعقد مقارنة بين ما ذكره وشىء آخرء أو يستشهد:ء وهكذا ... 


ذهب سعيد ورفيقه. 

دخل المعلم فالمدير. 

زرث مكة ثم المدينة المنورة. 
الإباحة: سأنفق درهمًا أو درهمين. 
التخيير: تزوج فاطمة أو أختها. 


لكن الاستدراك والتعارض 
لا النفى: نفى ما يعدها وإثبات ما قبلها 
حتى انتهاء الغاية 


روابط التتايع والوصل 
الرابط الوظيفة 


يخا بحيث» بالإضافة 
إلى؛ زد على ذلك 


التتابع والوصل 


روابط ا :5 لتفسير دأى؛ 
أقصدء أعنى. معنى 
ذلك بمعنى 


الشرح والتوضيح والتفسير 


الاستشهاد والتمثيل: 
مثلق تج كباب كزلاك 
فكال على 


صرب المثل؛ لتقريب الصورة 
ودعم الفكرة. 


أماء من جهة: تارة, 
مرة.. 


إذاء للك ذا من كيناء 
تحلص الويتاء علي 
لأجل ذلك 


الاستنتاج بعد تحليل 
الأسياب» وتقديم الأدلة 


ما حضر الإمام لكن نائبه. 
أكلت تفاحًا لا مورًا. 


مثال 


خذكنا الخطيي .عن فضل الصدقة: بالإضاظة إلى 
فضل حُسن الخلقء ونبّهنا أيضًا إلى عاقبة الكذب. 


قرأت كتابًا عن الجيولوجيا؛ أي علم الأرض. 


5 


الإنسان مختلف الأحوال؛ فمرّة يحزن؛ ومرة يسرٌ. 
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لاو التغايلي قاع السببيةر 
لأن» كى 


إلا نا عدا بعاشنا: 


أمام: خلف.» وراع هنا 


حيثء؛ بينماء عند 


نعم أجل فل لا كلا 


العدد والمعدود 


العدد حكمه 

2 يطابقان 
المعدود 

03 يقالت البسدو 

12-1 


يطابقان 


استكمال القصي أو معاوضة 
قا قيل. 
تعديى: الزماق والمكاي 


وتسلسل السردء وتحريك 
الوضف: وإبجاء الصورة: 


التصديق؛ الإعلام: الوعد, 
الطلبء النفي؛ الإثبات. 


إعرابه 


حسب موقعه: «اثنا» 


إعراب المثنى 


مفرد 


«قشريوا منك إلا قليلًا منهم» 
زيد جاع إل أنه مسال 


مقعدي أمام الناخذة. 


هل سافر أبوك؟ نعم. 
اليس زيد يناجعة بلى: 


إعراب التمييز 


تمييز منصوب فى الحديقة إحدى غشرة 
وعلامة نصبه شجرة 


الفئحة 


العدد حكمه 
0 الآول يخالف 
19 


1 تلزم صورة 
90 8 
واحدة 

١ 0‏ الأول يطابق 
والثاني يلزم 
صورة واحدة 

23ظ2 الأول يخالف 

99 0 
والثاني يلزم 
صورة واحدة 

100 الوم صو 
1000 4 
10000 واحده 


علامات الترقيم 


علامة الترقيم 


الفاصلة (:) 


الفاصلة المنقوطة (؛) 


حسب موقعها 
«إعراب جمع 
المذكر السالم» 
الأول حسب موقعه 


والثاني معطوف 


الأول حسب موقعه 


والثاني معطوف 


حسب موقعها 


مواضعها 


1. بعد المنادى. 

2 بين أنواع الشيء وأقسامه. 

3. بين الجمل التي يتركب 
منها كلام تام. 


أقوى من الفاصلة العادية. 
وتقع بين جملتين؛ تكون 
الجملة الثانية مسيبة عن 
الأولى؛ أو العكس. 


مسجرور 


إعزاب التمييز مثال 
الفتحة 
تمييز منصوب وصل ثلاثون ضيفا 
الفتحة 
وعلامة نصبه وعشرين قصة 
الفتحة 
وعلامة نصبه وأربعون متسنايقا 
الفتحة 
مجرور 

يا محمد ذاكر. 


الكلمة: اسم وفعل» وحرف. 
تناول فطوره. 


50 دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


النقطة (.) 1. في نهاية كل جملة تامة الإسلام دين الفطرة. 
لا تحمل التعجب أو نقد آمرنا الله بالفسوكة وحتنا على تتديدها 
الاستفهام. للمحتاج؛ وجعلها حمًا للفقير في مال الغني. 

ف ثهاية الفقرة: 


النقطتان الرأسيتان (:) 1. بداية التقسيم. الكلمة: اسم وفعل: وحرف. 
2 بين الشىء وتعريفه. الهضبة: الأرض المرتفعة. 
3. يعد الكلمات الدالة على نحو: مثل: التالي: الأدي: 
التمثيل. 
4. بين القائثل والمقول. قال الأستاذ: إن الجو يارد . 


علامة الحدف (...) توضع مكان الكلمة شعراء الجاهلية كثيرون: عنترة, وزهير و... 
المحدوكة, 


علامة الاستفهام (8) توضع نهاية الجملة مث تساطرة 
الاستفهامية. 


علامة التعجب (!) وتوطع نهاية الجملة التي 1. وا أشفاة! 
يعبر عنها بحزنء أو انفعال؛ 2 أحفل السماء! 
أو تعجب:» أو استغاثة. 3 ويل للظالم! 


الكاتب من كلام غير إذا كان 


الفوساق ( ) يوطتعان الحصبر الكلفاث الحق أبلج (واضح). 


الشرظة رت توضع للفصل بين الجملة 


كتابي - أطال اللّه بقاءك - معبّرٌ لك عمًّا في 
الأصلية والجملة المعترضة. ذن 


٠ لقفسبى‎ 


عدم التمييز بين الهاء والتاء المريوطة 
وبين الثاء المفتوحة والتاء المريبوطة 
ويمكن التمييز بينها بنطق تلك الكلمة مرتين: الأولى ساكنة 
والثانية متحركة؛ وننظر إلى النتيجة؛ إن كان الحرف الأخير 
عند قراءته بالسكون ينطق هاءً؛ وعند تحريكه بأي حركة 
ينطق هاءً؛ فقالحرف الأخير هو«هاء» وتكتب هكذا «ه؛ هي ولا 
نضع عليها 3 نقطتين. 

مثال: كلمة «عليه» هذه الكلمة عند قراءتها بالسكون ننطق 
آخرها «هاء» وعنيد تحريكها بالكسرة أيضًا تنطق «هاء» فهي 
ذا هاء. فلا نضع عليها نقطتين: وكذلك مثلها لفظ الجلالة 
(اللّه). 

أما إن كان الحرف الأخير عند قراءته بالسكون ينطق هاءً 
وعند تحريكه بأي حركة ينطق تاءً؛ فالحرف الأخير هو«تاء 
مريبوطة». وتكتب هكذا «ق ةي ونضع عليها نقطتين. 

مثال: كلمة «الصفوةٌ» عند قراءة هذه الكلمة بالسكون ننطق 
آخرها «هاء» وعند تحريكها بالضمة مثلا نطق «تاء»؛ فهي إذا 
تاء مربوطة. ونضع عليها نقطتين. 


التكسير المنتهية بتاء تكون تاها مربوطة: نحو: «قضاأة» 
مفتوحة: تحو: «ثقات». 

وأشيواء إن كان ترق الككيو ختان كرادقه بالسقون ينطق قات 
وعند تحريكه بأي حركة ينطق تاء؛ فالحرف عندها هو «تاء 
مفتوحة» وتكتب هكذا دت». 

ويمكن الاق الغلمة بالقوين: هإذا ظهرت القاء أقناء التطق 
فتكتب «ة»» وإلا فهى «ه». 


أخطاء شائعة 


«الألف الفارقة» والفرق بين «واو 
الجماعة» و«الواو الأصلية» 


الألف الفارقة هي ألف تُرسم آخر الفعل المتصل بواو الجماعة 
(مثل: نجحواء لم يكتبواء إن يحفظواء لن يغلبواء اخرجوا). ليميّز 
بينها وبين واو الفعل الأصلية (مثل: يرجوء يهفوء يعلو). ولا 
يجوز مطلقًا اتصالها بالأسماء بعد واو الجمع (مثل: مهندسو 
الشركة؛ مجتهدو المدرسة: طالبو الخدمة): فلا يجوز أن نقول: 
مهندسوا الشركة؛ والصواب أن نكتبها بدون الألف الفارقة. 


ولكي نميِّز بين واو الجماعة وواو الفعل الأصلية نضع مكان الفعل 
الذي آخره واو فعلًا آخر صحيجًا وننظر هل اتصلت به واو 
الجماعة أم لا؛ مثل قولنا: أدعو الله أو نرجو من المسؤول؛ فلو 
استبدلنا الفعلين ب أسأل أو نأمل فسوف نجد أن الفعلين لم تتصل 
بهما واو الجماعة لأن الواو في الفعلين أدعوء ونرجو أصلية من 
بنية الفعل؛ ولا يجوز في هذه الحالة رسم الألف الفارقة آخره. 

كل فعل ماض كانت آخره واو ولم يأت بعدها ضمير متصل 
فين .واو الجماغة وجب رسع الك فاركة يعدها, وكدلك فل 
الأمر لأن الواو الأصلية إن كانت آخره فيجب حذفها مثل: ادع 
فالفعل هنا مبني على حذف حرف العلة. فلو ثبتت الواو مثل: 
ادعواء فهي واو الجماعة ويجب إثبات الألف الفارقة بعدها. 

أما الفعل المضارع المبدوء بالهمزة أو النون لا تتصل به واو 
الجماعة مطلقًا لأن واو الجماعة تدل على الغاكب أو المخاطب 
ولا تدل على المتكلم أبدًا. مثل: ندعو أو أمحو فهي واو الفعل 
الأصلية ولا يجوز رسم الألف الفارقة بعدها. 

وأما الفعل المضارع المبدوء بالياء أو التاء فاجعله مجزومًا 
وانظر هل تظل الواو بالفعل أم تم حذفهاء فإن حُحذفت فهي واو 
أغملية: مطل كراناكقرضو عتى هوم لشفل تفنول» لم جوع , لكين 
عند قولنا: يخرجوا فحينما يكون الفعل مجزومًا نقول: لم 
يخرجوا. لآن الواو هنا واو الجماعة وأن الفعل مجزوم ب لم 
وعلامة جزمه حذف النون. 
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فيما يلى مزيد من الأخطاء الشائعة والتفضيلات التحريرية 
بقدر من الاختصار. هذه الأمثلة من أرشيف نشرة القافلة 


الكلمة الدلالية 


أجاب 


أجرى 


أجاب على السؤال 


أكفاء 


أجاب عن السؤال 


مثال 


يحتظن مبركر البلك عب دالعزيز 
الثقافي العالمي متحفا للآثار العربية. 


انمواق الدول الأسيوية: 
اشترى خالك:ضواف:مفطظنا أيض. 
5 كل الألوان غلى وذن «أفعل» ودفقعلاء» للا و 


يعمل آلاف الموظفين في معامل بقيق. 
أجاب خالد الفالح عن السؤال الموجه إليه. 


شارك أمين الناصر في فعاليات الجولة التي 
جرت في بقيق. 


ويضم قسم تقنية المعلومات موظفين أكماء 
يؤدون أعمالهم بكل دقة وفاعلية. 


أولويات / أوليات 


إذ إن 


إريتريا 


الحشاحات خاضة 


احتياطات 


شائعة - شائعات 


بالنسية نا 
اجتمع بوزير الطاقة 
معاق - معاقون 


اتخدث الاحقاطيات 


ترتيب الأولويات 


إذ إن 


إريتريا 


إشاعة - إشاعات 


بالنسبة إلينا 


اجتمع ووزيرٌ الطاقة 


معوّق - معوّقون 
(ذوو الاحتياجات 
الخاصة) 


اتكذت التحتياطات 


تنتشر مكاتب أرامكو السعودية فى كل 
من آسيا وأوروبا. 


ترتيب الأولويات أحد عناصر النجاح فى الحياة. 
دليل التحرير العربي مهم بالنسبة ليء إذ إنه 
يجيب عن كل تساؤلاتي. 


وقد زارت القافلة الأسبوعية إريتريا في جولة 
استطلاعية. 


توفر شركة الإسمنت كميات كافية للسوق 
السحلية. 


هذا أمر مهم بالنسبة إلينا. 
واجتمع رئيس الشركة المهندس أمين الناصر 
ووزير الطاقة. 


تحتفي المجتمعات المتقدّمة بالمعوّقين. 


اتحذت الامفاطات اللازمة للمحافظة علن 
البيئة. 
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اقتصادات 


القن 


النرويج 


الوفت نفسه 


بروفيسور 


احتياطات البترول 


اعتذر عن الحضور 
اقتصاديات 

التقى الوزير 
بالضيف 

يوم الجمعة الماضية 


النروج 


نفمن الوق 


بروفسور 


بروفيسور 


بلغت احتياطياث المسلكة فى الحقول التن 
تديرها أرامكو السعودية 332 مليار برميل من 
المكافج التغطي: 


اعتدذر حسام نصر عن عدم الحضور. 
وناقشت الندوة تنوّع اقتصادات الدول الخليجية. 
التقى معالي الوزير والضيف. 

زار رئيس الشركة نجران يوم الجمعة الماضي. 
سافر فهد إلى النرويج. 

وقد تزامن وصول المسؤولين الحكوميين إلى 
مقر الحفل في الوفت نفسه. 

وقد دهش نواب الرئيس من الخبر. 

هنم الك حبيكة. 

قد حقق طلبة أرامكو السعودية الذين يدرسون 


في كوريا الجنوبية نجاحًا باهرًا. 


ألقى البروفيسور محاضرة تناول فيها مخاطر 
الكوليسترول. 


حجرى 


حجمادى الآخرة 


حيث إن 


جمادى الثانية 


الحواري 


جاء ذلك حسب 


مل الاق الموهامين ض مع ادل وقياق. 
التي حدثت في السابق. 

أما بالنسبة للمعدن الذي وجد هنا. 

حتى المعادن قل وجودها في هذا الموقع. 


وكان رئيس الشركة قد جال مرافق رأس تنورة. 


جرت في بقيق. 


تبدأ الاختبارات فى منتصف جمادى الآخرة. 
وزيّن الناس حاراتهم بالأعلام. 


جاء ذلك بحسب ما أوردته وكالة الأنياء 
السعودية. 


وجّه الرئيس الكلمة للشباب حيث إنهم سيكونون 
القدوة للمستقبل. 
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داو كيميكال 


درع تكريمي 


دلمون 


دنمارك 


دون 


رأس تنورة 


رأس مال 


ربع الساعة 


حضارة ديلمون 


راس تنورة 


راس مال 


الربع ساعة الأولى 


الصواب 
خزانة 

داو كيميكال 
الدرع التكريمية 
دلمون 

دنمارك 


رأس تنورة 


رأس مال - رأسمال 


ربع الساعة الأولى 


أنجزت شركة داو كيميكال مشروعات كبيرة في 
المملكة. 


وقد تسلم نائب الرئيس لشؤون أرامكو السعودية 
الدرع التكريمية المُقدمة لأرامكو السعودية. 


أنتجت حضارة دلمون كثيرًا من الآأدب العالمى. 
سافن عل إلى الدتفارك: 

قل اهعد عمال احفر إلن السوتشق يه أن 
دعسته سيارة تابعة لأحد المقاولين. 

وقد دهش نواب الرئيس من الخبر. 

وجدت الإدارة بعض الأخطاء التى حدثت دون 


قصد؛ وحال من دون وقوع ذلك - وحال دون 
وفوع ذلك. 


كقات وان الماك لكارل ساركسن. 
إنشاع شركة بواسيال قدره : 


وقد انطلقت صفارات الإنذار منذ ربع الساعة 
الأولى: 


ساعة 


عمود 


عاد العمل 


الغير متدرب 


إشاعة - إشاعات 


شرك الرياطن 
وغريها 

صادق على القرار 
يعاني ارتفاع ضغط 
الدم 

غم 

عمود 


العمل 


غير المتدرب 


ولم نتبين رد فعل الإدارة بعد. 

من الساعة السابعة صباحًا حتى الرابعة عصرًا. 
وقد تطور العمران في شرقي الرياض وغربها. 
ادق وكيمن الشركة الأسيق: عبدالله جمعة: 
على قرار منع التدخين في المكاتب. 

يعاني ارتفاعًا أو انخفاضًا في ضغط الدم. 
وقد وجه الرئيس تعليماته عما ينبغي عمله في 
المستقيل القرمية: 


استراح الموظف من عناء العمل. 


المهندس غير المتدرب يكتسب الخبرة من 
بونامج نكال الببعوكة . 
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فحوص 


قدم مكعب قياسي 


القيم الخمسة 


كرة الطاكرة 


كما وأن 


ألنى 


قدم مُكعبة قياسية 


القيم الخمس 


الكرة الطائرة 


كما أن 


أمر لافت 


إذا كانت بمعنى مناسبة؛ فالصواب استخدام 
ففالية مكال: تخلميغ الشركة شعالية تددس 
الاحتياجات الخاصة. ١‏ , 1 
أمآ إذا كاش بمعتى أكقر عملا فالصوافب 
فاعلية. مثال: صيانة الأنابيب تجعلها أكثر 
فاعلية في الأداء. 


فحص الهواء المضغوط. 
أجرت إدارة منع الخسائر فحوصًا. 

فلم سينمائي أو فلم وثائقي. 

يصح قول: فعل الشيء؛ ولا يصح قول قام بفعل 
الشيء. مثل: ثم ألقى مدير الإدارة كلمة نوه فيها ... 
أطلقت ارامكو السعودية قيسها السن. 
ترعى أرامكو السعودية مباريات الكرة الطائرة. 


تأخر بعض الموظفين عن عملهم أمرٌ لافت. 


أحد الميادرات 


المشتروات 


معاق - معاقون 


إحدى الميادرات 


باهر 
موجود في 
مستشفى جديد 


أحد المستشفيات 


المشتريات 


معوق - معوّقون 
(ذوو الاحتياجات 
الخاصة) 


ثْمّة كثير من اللافتات في الطريق. 

هذا أمر مهم بالنسبة إلينا. 

زرت أحد الأصدقاء في لوس أنجلوس. 
اقتّرح من الخطط ما يدعم المشروع 

إحدى مبادرات برنامج التحوّل الإستراتيجي 


المتسارع. 
ف كوييا الطوي و تجاا واه : 
تلقى علاجه في أحد مستشفيات المملكة. 


وعقدت إدارة المشتريات اللقاء للعملاء. 


تحتفي المجتمعات المتقدّمة بالمعوّقين. 
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الكلمة الدلالية 
ملفت 

منتزه 
منشأة 
مهندسو 
نحن المهندسين 
ترجو 

نفس الوقت 
فال 

وجد 

وفت 


الوفت نفسه 


كيلو واط 


الذي وجد هنا 
- قل وجودهم 


الساعة السابعة .. 


الراينة 


تتواهرماكيتات السنراطة فن أرامكو السعودية: 
كثير من ربات البيوت يمتلكن ماكينات خياطة. 


تأخر بعض الموظفين عن عملهم أمرٌ لافت. 
أنشأت أمانة مدينة الدمام متنزمًا في غرب 
المدينة وشملت الخطة إنشاء خمسة متنزهات. 
منشأة أرامكو السعودية. 

شارك مهندسو أرامكو السعودية 


قال أحمد عبداللطيف لصديقه: نرجو لك حياة 
هانئة. 


وقد تزامن وصول المسؤولين الحكوميين إلى 
مقر الحفل في الوقت نفسه. 


ينتج حقل منيفة واحدًا ونصف كيلو واط من 
الطاقة الكهربائية. 


أما بالنسبة للمعدن الذي وجد هنا. 
حتى المعادن قل وجودها في هذا الموقع. 


من الساعة السابعة صباحًا حتى الرابعة عصرًا. 


باقطات يافطات لافتات قنة كثبر مين الالافتات فس الطريق: 


يتوجب يتوجب يجب يجب على جميع الموظفين مغادرة مكاتبهم عند 
سماع نكرسن الانقات 


:. لا يكاد يسمع يكاد لا يسمع ذهب المريض إلى الطبيب ونبض قلبه يكاد لا 
يتمع . 
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تفضيلات تحريرية 


في هذا الجزء من الأخطاء الشائعة: نتناول التفضيلات التحريرية 
التي نحبّد استخدامها في مطبوعات الشركة وبالذات في نشرة 
«القافلة الأسبوعية» التى تُصدرها الشركة. هذه التفضيلات 


التحريرية ليس لها علاقة بخطأ المفردات أو الجمل اللغوية في خانة 


الكلمة الدلالية 


آلة 


آنذاك 


أسرة 


577 


الماكينات 


آنذاك 


رلا تكتب» ونحن لا تقول إن الصواب هو فقط فئ خانة «اكتب» ولكئنا 
نفضّل هذه الاستخدامات على غيرها لتكون جميع موادنا المطبوعة 


مثال 


كان صوت الآلات ينساب فى معمل واسط 
كالموسيقا. 


3 


قايلنا نائب الرئيس لتطوير الأعمال الجديدة 
آنذاك. 


الماضية. 


وكان العمل قن أرامكي السعوذية قد اث كيد 


وكان أثر ذلك واضحًا فى أساليب أداء الأعمال. 
وذكر عبدالرحمن الوهيب في أثناء حديثه. 


عدودة تمكتن فى البملكة وكارجها . 
تصدر أرامكو السعودية النشرة لموظفيها 
وأغطراد أسرهم. 


اط 


أطلق / أعلن 


أمس 


أوروبية 


أول مرة 


إذارات حكومية 


إضافة إلى / 


إضافة ل 


اقصال 


أسين 


لا إشكال في استعمالهاء 


بَيَدَ أن «سمى» أخصح. 
«وإني سميتها مريم» 


إطارات 


أعلنت الشركة عن 
إظلاق 'مسناقة 


وَتمدًا 


مؤتمرا 
أمس الأول 
أوربية 

لأول مرة 

الدوائر الحكومية 
إضافة لكذا 


الافسبال الهائفي 
المصور 


أطلقت 
نظمت - رعت - 
عقدت 


أوروبية 


أول مرة 


الإدارات الحكومية 


إضافة إلى كذا 


الاتصال المرئي 


سمّى المتحدث هذه الظاهرة ب .. 


وضعت لجين هذه الصور في أطر جميلة. 


تمه أرامكو الشحودية موتهرٌ ا وفيت أرافكو 
السعودية مؤتمرًا. عقدت أرامكو السعودية ندوة. 


2 


وكان رئيس الشركةء كبير إدارييها التنفيذيين؛ 
منيفة الأول من أمس. 


تنتشر مكاتب أرامكو السعودية فى كل من 
آسيا وأوروبا. 


ساشر قراس إل الصيين آول سرة هي حنياته . 

تابع وليد العيود معاملاته فى إدارات حكومية 
عدة. 

إطاقة الى عماس ظائه يكلف وأفمال خرف 


من خلال الاتصال الفرتي» 
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اضيطتى إلى منقادرة 


تجربة افتراضية 


الحافاللات 


وتوفر الجامعة عددًا من التخصصات الطبية. 
تتقل مباريات كرة القدم من خلال الأقمار 
السبتاعية. 


وقد الاسلرت كرق العمل إل مقادية الوق 
لعدم جدوى الحفر المستمر. 


أجرت مصفاة ينبع تجربة افتراضية لانسكاب 
الزيت بالغرف عن مرافتها في البيحن الأخير: 


انشغل السائق بهاتفه الجوّال مما أدّى إلى وقوع 


يوجد مكتب الاستعلامات في الطابق الأرضي. 
تذمر الجمهور من انخفاض مستوى اللاعبين. 
تستخدم أرامكو السعودية الحافلاث لنقل 
موظفيها. 


الماضية. 


يسعى الموظفون لاستخدام أساليب عمل جديدة 
بؤللا مق الأنباليي الشديمة. 


وقد امييقت الإدازه تظاما ونيلة فته 


تأمين / تحقيق 
0 
تدمر 


تلفون نقال 


بعاد 


الكافية 
اختضاضات طبية 


انزعج الشخص 
تلفون المكتب 
التلفون النقال 
جاء خالد ثم جاء 
وليد 


عملية طبية 


الهاتف الجؤال 


جاء خالد ثم وليد 


العام الحالي 


عملية جراحية 
عمليات جراحية 


وكانت الدروع في شكل أزهار. 

أرامكو السعودية بصفتها شركة حكومية. 
ويوجد في المستشفى قسم خاص للتحليلات. 
تآفين الكميات الكافية من الوقود : 

وتوفر الجامعة عددًا من التخصصات الطبية. 
تذمر الجمهور من انخفاض مستوى اللاعبين. 
هاتف المكتب. 

امتنع عن استخدام الهاتف الجوال أثناء قيادة 


السيارة: 


جاء خالد ثم وليد إلى الاجتماع الخاص 
بالتطوع. 


يشهد العام الحالي انخفاضًا في أسعار النفط. 


أجرى الطبيب عملية جراحية. 


أجرى البروفيسور مجدي يعقوب المئات من 
عمليات القلب الجراحية المعقدة. 
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جريدة 


دبلوماسي 


جريدة 


وقع موقف 


دأكيية التحرصن هلان 


الريجيم 


ديبلوماسي 


الحافاللات 


دهم 


دبلوماسي 


انخفض وزني كيلوغرامًا واحدًا. 


وكانت صحيفة الحياة قد أوردت الخبر فى 


عددها. 


الشركة بحاجة إلى تعزيز موقعها في آسيا 


بوكلفيها: 


وقد احتفلت إدارة المشاريع في منيفة بما 
أنجزته حتى الآن من مراحل المشروع. 


من الشواظف النوكرة الت عرش امام اتزلاق 
أحد العمال. 


موظفيها ومرافقها. 


ولتخفيف الوزن يجب اتباع الحمية التي وصفها 
الطييت: 


سوف تؤّجل ترقيتك إلى حين حصولك على 
الشهادة الجامعية: 


دهمت الشرطة وكر اللصوص. 


يعمل أحمد في السلك الدبلوماسي. 


دوام 


ديموقراطية 


رئيس 


ريجيم 


سكك حديد 


لا تكتب 
دكتوراة 

الدوائر الحكومية 
ساعات الدوام 
ديمقراطية 
رئيس عام كسم 
الريجيم 


يُذكر اسم الدولة 


الرسمي أو «المملكة» 
فلى سيل الاختصناز 


سكك حديد 


قاوس حاضل على شيادة الدككر ام 


تابع وليد العيود معاملاته في إدارات حكومية 


عدة. 

يلتزم موظفو الشركة بساعات العمل الرسمية. 

تحكلى المحكيعات الدووظكزاطلية بوموة مديات 
نظر مختلفة. 

الرئيس العام لقسم الحفر في منيفة. 

ولتخفيف الوزن يجب اتباع الحمية التي وصفها 
الطبيب. 


يجب ألا تتجاوز مدة الاجتماع ساعة ونصف 
الساعة. 


وهو ما ساعد على عدم وقوع إصابات. 


المملكة العريية السعودنة: 


سكك الحديد تربط مدينة الرياض بمدينة 
الدمام. 


قضيت في سلطنة عمان ستة أيام. 
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طريق سريع / 
طريق سريعة 


المشاركون بالمؤتمر 


اكتب 
ملا حياقة 
شؤون 
المشاركون في 
امومع 
صحيفة 

صرّح أن 
صناعية 

الطابق 

عمليات جراحية 


قضى محمد أمين سني حياته في إدارة 
الأعمال. 


بالتقط. 


قن ظرب اللشاكفى سوال" انعاب عله رئيس 
الشركة. 


وكانت صحيفة الحياة قد أوردت الخبر فى 


عددها. 


وكان الوزير قد صرّح أن المملكة متجهة نحو زيادة 
إنتاجها للمحافظة على استقرار أسواق النفط. 


تتقل مباريات كرة القدم من خلال الأقمار 
المطتاعية. 


يوجد مكتب الاستهلامات فى الطابق الأرضى. 
أجرى الطبيب عملية جراحية. 
أجرى البروفيسور مجدي يعقوب المئّات من 


عجلاف القلي الجراحية المعقية: 


يقع كثير من الحوادث على الطريق السريعة. 


تصدر أرامكو السعودية النشرة لموظفيها 
وأفراد أسرهم. 


العام 07م 


عينته الشركة 
كعضو في 
على ضوء 


و 


عمان 


ساعات الدوام 


كيلو جرام 
العام الفائت 
(وفثله الشهر) 


فعال 


أحداث المؤتمر 


في ضوء 


العام الماضي 


فاعل 


كان عام 2007م حافلًا بالإنجازات الضخمة. 
عيدّت الشركة عضوًا جديدًا في مجلس الإدارة. 
ا العمل في ضوء مستجدات البحث الجاري. 
قضيت في سلعلنة عهاة ستة أيام. 

يلتزم موظفو الشركة بساعات العمل الرسمية. 
ويبدو خالد الصادق عن يمين الصورة. 

وقد احتفلت إدارة المشاريع في منيفة بما 
أنجزته حتى الآن من مراحل المشروع. 

انخفض وزني كيلوغرامًا واحدًا . 


حققت الشركة إنجازات رائعة خلال العام 
الماضى. 


عديدة تعقد في المملكة وخارجها. 
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في ضوء 


فيديرالية 


على ضوء 


غدوالية 


الريغلة القادية 


قام بتوزيع 


المانجروف 


في ضوء 

فيديرالية 

الرحلة المقبلة 

وزع 

المانفروف أو القرم 


بصفتها شركة 


وشّر قسم الإنتاج الإعلامي في الشركة خدمة 
التصوير التوكوخراش. 


وكانت الدروع في شكل أزهار. 

أتينة العمل في ضوء مستجدات البحث الجاري. 
الفيديرالية شكل من أشكال الحكم. 

سوف نتقيد بجميع إجراءات السلامة في 


البيلة المظبلة: 


بعدها وزع مدير الإدارة الشهادات على 
الخريجين. 


2 متطوعًا يزرعون شتلات المانغروف - 
يغرسون شجيرات القرم. 


عيدّت الشركة عضوًا جديدًا في مجلس الإدارة. 


لأائن فق تطيق القوائيق والأنظية وابغل الشرقة 
وخارجها. 


لا شك في أنَّ خطوط الأنابيب تؤدي دورًا مهمًا 
في نقل الغاز المُسال بين مدن المملكة. 


ماهو الغمل؟ 
ما هى الغاية؟ 


العام الفائت 
(ومثله الشهر) 
العام المنصرم 


الماكينات 


الماتسروفق 


اانقديية لمم اعيلة 


ما العمل؟ ما الغاية؟ 


العام الماضي 
العام الماضي 
الآلاات 

المانفروف أو القرم 


المبلغ المتبقي 


طالب مميّز 
الخدمة المستمرة 
محال تجارية 


عمل الموظف في معمل الغاز في الحوية مدة 
قصيرة: 


تعرّض أحد موظفي الشركة لحادث مروري 
مأساوى. 


وفساول الموكلقون هنا السيلة 


حققت الشركة إنجازات رائعة خلال العام 
الماضى. 


حققت الشركة تجلا مدير فى العام الماطتي: 
كالموسيقا. 


2 متطوعًا يزرعون شتلات المانفروف - 
يغرسون شجيرات القرم. 


أعطيت السائق المبلغ المتبقي. 
كان حسام طالبًا مميّرًا في دراسته. 


الخدمة المستمرة. 


افتتحت الشركة محال تجارية جديدة فى مبنى 


المجمع. 


مرتفع 


مركزة - فائقة 


مشورة 


مكافحة 
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نمو مرتفع 

العناية المشدّدة 
اتخدية المتواصيلة 
المشاركون بالمؤمر. 
إدازة المشرو عا 
العناية المشدّدة 


يت 


الرحلة القادمة 


إدارة مكافحة 


الخواقق 


اكتب 
مدة قفصيرة 


العناية الفائقة أو 
المركزة 


الخدمة المستمرة 


المشاركون فضي 
المؤتمر 


إدارة المشاريع 
الشتانة الفائفة أو 
المركزة 

يقدم ا لمشورة 
نمو مطرد 


الوَحلة المقيلة 


إدارة الوقاية من 
الحريق 


عمل الموظف في معمل الغاز في الحوية مدة 
دي 


تشهد المملكة حاليًا نموًا مطردًا. 
نقل الفريضن :إلى اقبناية الفاكتة. 


أنهى محمد أمين أبو المكارم 5 عامًا من 
الخدمة المستمرة. 


وقد تفاعل المشناركون في المؤقنو. 
تقل الشزيفن إلى المداية الداكارة . 


المستشار أحمد عبداللطيف يقدّم المشورة 
لإدارة الشؤون الحكومية في المنطقة الشرفية. 
تشهد المملكة حاليًا نموًا مطردًا. 

الرخلة المقيلة. 


استعرضت إدارة الوقاية من الحريق سيارات 
الإطفاء الجديدة التى أضاقتها إلى أسطولها. 


الكلمة الدلالية لا تكتب اكت مثال 
ملاحظل / شرف مشرف عمال ملاحظ أشغال عَيِّن محمد المالكي ملاحظ أشغال في إدارة 


الحفروصيائة الأبار, 


وتستقبل الصين ما يقرب من مليون ونصف 
المليون التليون يرميل من النفظ الخاء: 


مسكى الظاكرات ب انكر يط قتمك امكو اللسموومة ريما اناك الك تسد 
المواصفات العالمية. 
مملكة السعودية يُذكر اسم الدولة المملكة العريية السعودية عضو مؤّسس فى 
الرسمي أو «المملكة» جامعة الدول العربية. 
على سبيل الاختصار 
1 كلالك شي طالب ميق كان حساء ظالبًاً عمِيرًا فى دراسكة: 
منصرم العام المنصرم العام الماضي حققت الشركة سجلا مميزا في العام الماضي. 
الخاص بها في مطار الملك فهد الدولي. 
مواضيع / مواضيع موضوعات وصلتنا اليوم ثلاثة موضوعات جديدة. 
نزلت نزلت الطائرة هبطت الطائرة هبظت:طائرة الركيس فى مطاز الشيبة: 
تماق يقده نصائع يتدج السقوية يقذء اختساضيو الموارد البشرية الشورة 
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مؤتمرًا 
بالنيابة 
تلفون المكتب 


الاتصال الهاتفي 
المصور 

التلفون النقال 
نزلت الطائرة 
إدارة مكافحة 
الحرائق 

وقع موفف 


كم يرديع 


وقد وقع على العقد 


الاتصال المرئي 


الهاتف الجؤال 


هبطت الطائرة 


إدارة الوقاية من 
الحريق 


نظم قسم الجيولوجيا في الشركة مؤتمرًا 


زار المدير التنفيذي بالوكالة مواقع الأعمال. 
هاتف المكتب. 


من خلال الاتصال المرئي. 


امتئع عن استخدام الهاتف الجوّال أثناء قيادة 
السيارة. 


وقد هبطت الطائرة على مَدوَج المطار. 
استمرضنت إذازة الوقاية مين الحريق .سيا زاث 
الإطفاء الجديدة التى أضافتها إلى أسطولها . 


من المؤاقف الموكرة القن حزشف امامي افزلاق 
أحد العمال. 


وكانك أوامكو السنعووية كن وفيت اتفافية: 
وقد وقع العقد رئيس أرامكو السعودية؛ كبير 


المدير التتفيذي بالوكالة. 


يفعل الشيء 


يحتاج الموظف إلى 
الراحة 


يحتاج إليها 


لا يخفى على 


أجرت مصفاة ينبع تجربة اهتراضية لانسكاب 
الزيت بالشرف من مراعتها في البحر الأجين 


يُستخرج النفط في المملكة العربية السعودية 
ويُشحن إلى عدد من بلدان العالم. 


يحتاج العمال إلى بعض المرافق التعليمية 
والترفيهية. 


ولا يخفى على سكان المدن الكبيرة أهمية 
البيئكة النظيفة. 


يُستخرج النفط في المملكة العربية السعودية 
ويُشحن إلى عدد من بلدان العالم. 
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أخظاف لقورة أخرى 
ومن الأخطاء اللغويّة الشائعة التي يكثر تداولها. ويجب تصحيحها 


أشاذ 


أشهر 


أغلال 


الخطأ 

لذ أكقب قحل 

فرض عليه أتاوة 
البلاد العربية أجمع 
ألحفاد عمق 


انخة بخمض سعر 
البترول إلى أقصى 
معدل له 


أشاذ الرجل مندك 
ثلاثة شهور 


باع المزارعون 


فرض عليه إتاوة 


العلا العرعة سما 


حفدة / حفداء عمر 


البترول إلى أدنى 
معدل له 


باع المزارعون 


السبب 

لأن وقطه للماضي والفعل هنا مضارع منستعمل 
معك «أبدًا». 

مكسورة الهمزة. 

لأن المؤكد مؤنث. 

لا يُجمع «حفيد» على أحفاد. 

لاستعمال «أقصى» في غير مكانها. 


لأن العرب تستعمل «كاسر» مع الطير وتخصيصًا 
مع العقاب. 


لآن أشاد يعني المدح. 


جمع قلة. 


لأن «أغلال» تعني القيود 5 


أقلٍ بكثير / أقل 


جدا 


ألا / أن 
ألفاظ تناسبه / 
ألفاظا تناسبه 


أو ليس 


أنت أين؟ / أيِن 


أنت؟ 


إأخلاء 


اليكفك مضو 
البترول إلى أقصى 
معدل له 


عدد الحاضرين أقل 
بكثير من المتوقع 


جمعت أقلامًا كثيرة 
ووضعتهم في الحقيبة 
هل لا يجوز أن يكون 


لا يجب أن تهمل 
واجبك 


إن لكل موضوع 
ألفاظ تناسبه 2 


وأليس الأفضل أن 
تآكل من غرسنا؟ 


القدم الأيسر 

ضبان الشباب الكتف 
الآيمن للوطن 

أنت أين؟ الاجتماع 
متى؟ الفن لماذا؟ 
من المنزل 


البترول إلى أدنى 
معدل له 


كان عدد الحاضرين 
في الاجتماع أقل 
جدًا من المتوقع 


جمعت أقلامًا كثيرة 
ووضعتها في الحقيبة 
ألا يجوز أن يكون 


بدين |لث تينيل 
واحياك المددرسي 


إن لكل موضوع 
ألفاظا تناسبه 
أو ليس من الأفضل 
أن ناكل من كخرسنا؟ 


القدم اليسرى 

ضار الشناب الكتف 
اليمتى للوطن 

أين أنت؟ متى 
الاجتماعة لماذا الفن؟ 
شب حريق فتم إخلاء 
المتزل من السكان 
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لآى القلة ل توصيقه بالنقيش لها وش الكثرة. 


عرة الشبمير لقير العاف 
الا تيكل سمل يهان الجدلة المتفية. 

النفي يتسلط على الإهمال وليس على الوجوب. 
نصب اسم «إِنَّ» وأخواتها. 


إذا اجتمعت همزة الاستفهام مع حروف العطف 
«الواو - الفاء - ثم» فإن الأفصح تقديم همزة 
الا ستفهام. 


الأفصح فيها التأنيث. 
لآنها صفة لمؤّنث وهو الكتف. 


لآأن المنزل هو الذي تخلن: 
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بالإضافة إلى 


باهر 


باهظ / باهمض 


اسأله إذا كان يقبل؟ 


اللاتي عملت 


اللذي - اللتي - 
اللذين 


ألف حمزة عشرين 
كتايًا عدا مئات 
المقاللات 


احذروا الضوء 
الميهر 
لمنزله 

بضعة ليال 
كر 


عقن الاتفاق بي 


الحكومة وبين الشركة 


ألف حمزة عشر ين 
كتاًا بالإضاقة إلى 
مئات المقاللات 


احذروا الضوء 
البياهر 


لمنزله 


ليال في القاهرة 
سأسافر إلى مكة 
غدًا 

أنت مثل أخي. 
أو بمنزلة أخي 
عقد الاتفاق نين 


الشكومة والشركة 


لاستخدام «إذا» محل «هل». 

نستخدم «التي» لجمع غير العاقل. 
تكتب بلام واحدة؛ آما اللذين فللمثتى. 
الفعل لا يقبل المطاوعة. 


لاستخدام أداة الاستشاء في غير مكانها 5 


بالطاف 


يفك إدغام الفعل الثلاثي المضعف مع «نا» 
الفاعلين. 

تعامل «بضع» معاملة الأعداد 3١‏ -10» تذكيرًا 
وتأنينًا. 

لأن استعمال «بكرة» هنا عامي. 


لأن المثابة تعنى الملجاً. 


عدم تكرار «بين» في العطف. 


هل ستزورني غدًا؟ 
جميع الطلاب تقريبًا 
قد الحنيحوا 


الدولتين 


البلاد العربية أجمع 
إنها بلدٌ جميلة 


أحفاد عمر 


تجاوب خالد وأستاذه 


وافق وليد لأجل 
والده 


قابلت صديقى على 
بالترحيب 


هل تزورني غدًا؟ 
جميع الطلاب قد 
2558 

توسطنا بين هاتين 
الدولتين 

مجمع النوو 3م 
تمطر السماء 

أما خالدٌ فقد جفوته 
اللؤد السردية بجمعاء 


إنه بلدّ جميل 


حفدة / حفداء عمر 


يَمنع الجمع بين نون النسوة وبين تاء التأنيث 
عند الحديث عن الغائيات. 


عند إسناد تاء التأنيث للفعل المعتل الآخر 
بالألف تحذف الألف. 

نستخدم لصيغة «تفاعل» حروف العطف. 
لآأنه أسلوب غير عربي. 

مصدر الفعل «رحب». 

لا تدخل «هل» على فعل ميدوء بالسين؛ لأنها 
أن «جميع» تفيد الشمول» و«تقريبًا » مضادة لها. 
لخ المشان اله مقى مؤفت. 

لوجود القاضيل الحدتى والتحرف المعاسب هنا 
«ثم». 

من الفعل «جفا - يجفو». 

لأن المؤكد مؤنث. 


الأفصح في «بلد» التذكير. 


لا يُجمع «حفيد» على أحفاد. 


كلفة/ر بخلشه وراءه 
دعويين / دعوتين 
دوار / دوخة 

ريبما 


رفك إلى / رف إلى 


سوف لا 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


وراءه ثروة طائلة 


خصمه 


أحس فلاح بدوخة 


قد لا أسافر 


زف مالف إلى غاطمة 


ولد حسام في 
السيعينات 


هل ستزورني غدًا؟ 


أسرته 

سهل 

الطاقة في أرامكو 
السعودية 


خالف فلان القانون 


ثروة طائلة 


أقام دعويين 
أحس فلاح بدوار 
ربما لا أسافر 
زفت فاطمة إلى 


مالك 


ولد حسام في 
السبعينيات 


هل تزورني غدًا؟ 


سن بدر كل نفقات 
أسرته 

سهلا 

زار السياح معرض 
الطاقة فى أرامكو 
السعودية 


لن تموت الأمة 


لأنه أسلوب غير عربى جاء من ترجمة اوع]ط 
للاق| عط . 


عدت «وراءمه»؛ لأن «خلف» تقوم مكاتها. 


التشية. 


لأن الدوخة تعني الذل والخضوع. 

لا تدخل قد على الفعل العتفي: 

لأن العروس هي التي تزف. 

يجمع العقد بإضافة ياء النسب. 

لا تدخل «هل» على فعل ميدوء بالسين؛ لأنها 
لآنه أسلوب غير عربي جاء من الترجمة. 


تنصبي الضسال. 


من الفعل ساح يسيح: فأصل الألف ياء. 


نفى المستقيل 5 «لن». 


ارتفعت عوائد النفط 
عاد العمّال 


ألف حمزة عشر لفن 
كتابًا بالإضافة إلى 
مئات المقاللات 


عدم الأمن 


نصب خبر «كان» وأخواتها . 
ظاهره. 


يُوصل الفعل «طال» فاقل» ب «ما». 


نصب خبير «كان» وأخواتها . 
عوائد جمع 5 «عائد» أما «عائدات» فهي جمع لك 
«عائدة». 


إغراد الفعل مع فاعله الجمع. 


لاستخدام أداة الاستثثتاء في غير مكانتها . 


الفغل 9 يفيل المطارهة: 
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الرجل غاى للشباحة 


سابافر إلى مقة 
بكرة 


اسرته 


باع المزارعون 


ذبح التاجر غنمة 


تتجمع الغيوم فتمطر 
السماء 


أعجبني ما جاء في 


كلا من المسرحية. 
والمناقشة 
قد لا أسافر 


لا أكذب قط 


بعثت بالرسالة كردًا 
على الافتتاحية 


ارتقعت هواكن التق 
ارد هاة للسياحة 


سأسافر إلى مكة 
غدًا 

سد بدر كل نفقات 
أسرته 

باع المزارعون 
ذبح التاجر شاة 
تتجمع الخيوخ ثم 
تمطر السماء 


أعجبني ما جاء في 


كل من المسرحية 
والمناقفشة 


ربما لا أسافر 
لا أكذب أيدًا 


بعثت بالرسالة كردٌ 
على الافتتاحية 


عوائد جمع ل «عائد» أما «عائدات» فهي جمع 3 
«عائدة». 

لآن غاو من الغواية وهاو من الهواية. 

لأن استعمال «يكرة» هنا عامي. 

لآأنه أسلوب غير عربي جاء من الترجمة. 

لأن «أغلال» تعني القيود 5 


مفرد الغنم هو «شاة». 


«ثم». 


لا تدخل قد على الفعل المنفي. 


لأن «قط» للماضي والفعل هنا مضارع كنستعمل 


معك «أبدا». 


رفع اسم «كان» الناقصة. 


أمارين الرياضة 


لم يبقى غير دقائق 


خالف فلان القانون 


البحث يتضمّن نقاطا 
عديدة: وسوف 


أتناول كلا منها 
كلتا الصحيفتي: 
منحازة 


وافق وليد لآأجل 
والده 


لا ترج من المنافق 
خيرًا 


لا تنسّ ذكر اللّه 


تلتقى الأسرتان 
لعله يتفوق 
لكيلا أمرض 


لم يبق غير دقائق 


لن تموت الأمة 


لأنه أسلوب غير عربى جاء من ترجمة اهع/ط 
لقا عط . 


كاذ للسذكر: وكلتا للمؤدخ. 
لأنه أسلوب غير عربي. 


مضارع مجروم يبحذف حرف العلة من آخره. 
حذف نون الأفعال الخمسة في مواضع النصب. 


لا تدخل «لعل» علئ الماضي؛ لأنه ينافض 
توصل «كي» مع اللام ولا النافية. 
نفي المستقبل ب «لن». 


لين أو ليان / ليونة 


مادمت / مادام 


ميارك / مبروك 
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اخ وا الطد 
الميهر 


في الطريق بدا كل 
الس 
المحاضرة الساعة 
السايعة مساءًا 
أقاموا مصائد 
للأسماك 
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أجرى الوفدان 
مفاوضات مكثفة 


الحدرو| الخو 
الياهر 

أنت مثل أخي. 

أو بمنزلة أخي 
في الطريق بدا كل 
شىء مختلفا 


المحاضرة الساعة 
السايعة مساءً 


أجرى الوفدان 
مفاوضات مكثفةً 


مصدر الفعل «لان». 


لأن «ما دام» ودما دامت» لا بد أن يسيقهما 


اسم مفعول من الفعل «بارك». 


لأن المقائة عدي الملجا: 

تحب الحان. 

لا تزاد الألف بعد الهمزة المسبوقة بألف. 

لأن الناء أضلية خلا سظلب إلى همزة هن اجيم 
رفع خبر «إنَّ» وأخواتها. 

حمل كنت جيم النقدخ السنالم الانتصنيوت ذا كان 


تابعًا على اللفظ بتنوين الكسر. 


لأن «نتأمل» تعلى التفكر والمطلوب هنا الرجاء. 


هل / هل هذا 


هل هذا الأمر 
يعجبك؟ 


اسأله إذا كان يقيلة 


هل لا يجوز أن يكون 


وأليس الأفضل أن 
تآكل من غرسنا؟ 


الولمات قبيضة 
قضانا الظالبات 
الأطفال يتعلموا من 
كاذل تلع 

يسر المعلمون دعوتكم 


القدم الأبيسر 


هل يعجبك الآمرة 
اساله هل قبل 


ألا يجوز أن يكون 
هناءة 

أو ليس من الأفضل 
أن نأكل من غرسنا؟ 


المعلمات يبحثن 
قضايا الطاليات 


الأملفال يتعامون مخ 
خلال اللعب 

يسر المعلمين دعوتكم 
لحضور حفل التخرج 


القدم اليسرى 


بالدال المهملة وتعنى انتهتء أما نفذت فتعنى 
بيرت 


ان المشار إليه مثنى مؤنث. 
لأن غاو من الغواية وهاو من الهواية. 


لا تدخل «هل» على اسم مخبر عنه بجملة 
فعلية. 
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لاستخدام «إذا «( محل «هل». 
لا تدخل «هل» على الجملة المنفية. 
مصدر الفعل «هنىّ». 


إذا اجتمعت همزة الاستفهام مع حروف العطف 
«الواو - الفاء - ثم» فإن الأفصح تقديم همزة 
الا ستفهام. 


يُمنع الجمع بين نون النسوة وبين تاء التأنيث 
عند الحديث عن الغائيات. 


إثبات نون الأفعال الخمسة في غير مواضع 


لأنها مفعول به. 


الأفصح فيها التأنيث. 
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الكلمة الدلالية الخطأ الصواب السبب 

يشكون / يشكين السيدات يشكين السيدات يشكون عند إسناد الفعل المضارع المعتل الآخر بالواو 
أو الياء إلى نون النسوة فإنها تبقى دون تغييرء 
(يدعو) (يدعون) أما المعتل بالألف فإنها تعود 
إلى أصلها (يسعى) (يسعين). 

يمنى صار الشياب الكتف 


هتار القيات الكق 


لأنها صفة لمؤّنث وهو الكتف. 
الأيمن للوطن اليمنى للوطن 


أخطاء شائعة 89 


تتواصل أرامكو السعودية مع كثير من الجهات الحكومية 
والخاصة والأجنبية لتسيير أعمالهاء أو لشرح مواقفها تجاه 
الأحداث ومتطلباتهاء. وكذلك تقديم المشورة في كثير من 
الأحيان حسبما يُطلب منهاء أو عندما ترى أهمية لذلك في 
الأمور العلمية والفنية بحكم خبراتها الشائعة والمتنوّعة؛ وأهم 
هذه الجهات: 

* وزارة الطاقة والصناعة والثروة المعدنية. التي ترجع إليها 
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أرامكو السعودية إداريًا. 

»وزارة الداخلية وما يتبعها من إدارات لتأمين كثير من 
المشروعات وتلقى التوجيهات الخاصة بالسلامة والأمن 
والصالح العام. 


٠‏ الوزارات الأخرىء مثل: وزارة البيئة والمياه والزراعة؛ ووزارة 
العمل والنصية الأجضاعية بوغيرها قر من السيات 
الحكومية. 

«الشترقات الف تاون عع ازامكو السعوديه كي اتجاز 
مشاريغها: وكذلك المؤسسات المالية مثل: البتوك والصناديق 
الاستثمارية. 


خلال التراصسل مع الجيانه التكومينة والخاصلاء ينك على 
كاتب الرسالة أو الكتاب الحرص علئ مراعاة مجموعة 
اعتبارات حتى تتضمّن الرسالة الموقف الذي يحمي مصالح 
الشركة وبالشكل اللفوي الصحيح. 


حيث يتعيّن قبل كتابة الرسالة؛ التأكد من أن جميع المعلومات 
البطاونة تكوسرة تدق كاكي الرسدالة كم يكو شرن هنذه 
السطاومات: والتاكى مين مبحقي ا ضح ظريق معازنتيا بالبياقات 
المتوضرة لدى قسم المراسلات: (ومن ذلك البيانات المتوضرة 
في نظام المراسلات الإلكتروني «|أزة62»): واستبعاد أي 
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معلومات إضافية غير ضرورية: أو قد تحدث أثرًا سلبيًا في 


المراسلات في أرامكو السعودية 


محتوى الرسالة. وبعد اكتمال محتوى الرسالة: يتم التنسيق مع 
الإدارات المعنية للحصول على موافقتها على صحة المعلومات 
المذكورة فيها. 

وتعتمد صياغة المخاطبات والمراسلات الرسمية على لغة 
عملية وواضحة ذات طابع إداري. وهي تختلف. كثيرًاء عن اللغة 
الصَجّفية الإعلامية. لكنها تلتقي وإياها في استخدام 
المفردات والمصطلحات والأصول الخاصة بأسلوب الشركة 
بشكل عام. كما تراعي المراسلات الإدارية أدبيات التخاطب 
المتعارفة؛ وحفظ الألقابء والاقتصار على موضوع المراسلة 
المحدّدء وعدم الاستطرادء أو التشعب. 


وهناك أنواع من المراسلات الإدارية: أهمها: 


المذكرة 
يُعدها موظف لرئيسه المياشرء لعرض موضوع, أو إفادته 
من خارج النماذج المعدّة لذلك. 


خطاب 


عه إدارة: أو دائرة. لإرسال إلى إدارة أو دائرة داخل الشركة 
في موضصوع من الموضوعات.: بهدف الاطلاع, أو التشاورء أو 
ظلب التوجية: أن إبخاد حل لمشكلت أو إفجاز مشووع أذ عمل 


محدّد. 


الخطاب الإلحاقي 


وهو ما يكون إلحاقًا بخطاب سابق؛ ويهدف إلى متابعة موضوع 
الخطاب السابيق» أو تصويب بعضص أخطائه. أو طلب الردء أو 
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تأكيدًا لما سبق. وتفرض الصياغة الإشارة فى بداية الخطاب 
بمثل عبارة إلحاقمًا للخطاب السابق رقم .... وتاريخ: المتعلق 


خطاب الرد 

يتم الرد على الخطابات باستخدام عبارات تشير إلى الخطاب 
المردود عليه. مثل: إشارة إلى خطاب سعادتكم/ معاليكم/ 
سموكم.. إلخ, مع ذكر رقمه وتارد خلك وإيضاح موضوعه. 


هو مذكرة يعدها فريقّ عمل مخؤل برصد موضوع ماء أو 
إغنداد تقرير مفضصّل عنه. بعد منافقشته وتداوله بين أعضاء 
الفريق: وعادة ما يكون موقْعًا من جميع الأعضاء. 

ويُصاغ المحضر بطريقة مقسمة تبداً بسرد أسيماء 
المجتمعين: ووظيفة كل منهم. ثم يتمٌ تدوين الموضوعات وما 
اتخذ بشأنها من قرارات؛: أو توصياتء. أو اقتراحات. 


ضوابط عامة 

1. مُستخدم ضمائر الجمع في التخاطب. لا المفرد. أنت: أنتم: 
سعادتك: سعادتكم. موضوعك: موضوعكم. توجيهك: 
توجيهكم.. إلخ. 

2 في كل الأحوال يجب أن تكون اللغة هادئة وغير انفعالية أو 
ذات طابع شخصي أو عاطفي. وبالتأكيد يجب أن تكون ذات 
مفردات لاثقة, وعبارات لا تنطوي على أي نوع من الإيحاء 
أو الإشارات غير المرغوبة في الآداب العامة. 


3 تستند لغة المراسلات إلى الأنظمة والتعليمات؛: وليس إلى 
الانطباعات الشخصية أو القرارات الفردية. وذلك لأنها 
يمكن أن تمثل مستندًا قانونيًا تترتب عليه مسؤوليات تجاه 
الشركة؛ أو تجاه الإدارة؛ أو تجاه الموظف. 


4. ذكر التاريخ ضروري للغاية: في كل نوع من هذه المحرّرات. 


التقارير 


الريدر نون سن اساليبالكقابة الركلاقية تتفل علس 
معلومات وحقائق حول موضوع., أو شخص» أو مشروع, أو أمر 
ما. 


ويُكتب التقرير بناءً على توجيه؛ أو طلب جهة معيّنة؛ بهدف 
الأمورء ويتمٌ في ضوء هذه المعلومات والحقائق اتخاذ القرار 


أهمية التقرير 


2 تحقيق أغراض معيّنة؛ لاتخاذ قرارات تخصها. 
3. تحديد مشكلة أو أمور محدّدة ينبغى تناولها ومعالجتها. 


4 تقديم اقتراحات وتوصيات تستفيد منها الجهة المنفذة 


سمات التقرير الناجح 


1. التوقيت الجيد لإعداده وطرحه. 


3. المصداقية؛ والنزاهة في عرض المعلومات؛ والتزام الحياد, 
والموضوعيّة. 

4. الإقناع. 

5. السلامة اللغوية. 

6 الاستنتاجات السليمة. 


7 الدفّة في وضع علامات الترقيم؛ وأدوات الربط في 


العيوب التي قد تقع أثناء كتاية التقرير 

1. الكلمات الطويلة:؛ والتعابير المبهمة, وغير المألوفة؛ لأنها 
تعوق تسلسل الآراءء وتزيد التقرير تعقيدًا . 

2 عدم توثيق المعلومات الواردة في التقريرء وعدم التأكد من 
صحتها. 

3. الأخطاء اللغوية الجسيمة الك اذا لمعت 


انواع التقارير 

1. التقرير البحثي 

هو تقرير عن موضوع علميء يوصّح فيه الباحث النتائج التي 
توصّل إليها حول موضوع دراسته. 


12 التقرير الوصفي 
هو تقرير يصف ظاهرة ما بجميع أبعادهاء مثل: تقاورير 
الرحلاته والتقارير الت ودثتها شرطن المرون: 


المراسلات في أرامكو السعودية 


3. التقريرالإخباري 

هو التقرير الذي تبثه أجهزة الإعلام. من إذاعة؛ وتلفاز, 
وصحاقة؛ مثل: التقارير السياسية والبيئية. 

4. التقرير الإداري 

هو تقرير يُتبّادل بين الإدارات في مؤسسة ما؛ لفرض تبادل 
المعلوماتء, والوقوف على كل ما يجري داخل الموّسسة. 


5. التقرير التحليلي 
هوتقرير لا يقتصر على الوصفء بل يقارن: ويحلل معلّلا 
الأسبابء ويقترح الحلول؛ مثل: التقرير الذي يقدّمه المرشد 


خطوات كتابة التقرير 
1. تحديد الهدف من التقريرء والحدّين الزمني والمكاني له. 
2< جمع المعلومات والحقائق المتعلقة بالموضوع؛ وقد تكون 
مكتبية من خلال السجلات. أو المراجع:؛ أو ميدانية من 
خلال الفتلاحظة العلفية؛ أو التجاوت: أو" المقاجلات 
الشخصية: 
3. الشروع في كتابة التقرير في صورته النهائية على النحو 
الآتى: 
أ- مقدّمة 
يجب أن تكون المقدّمة منسجمة مع ما يرد في 
التقرير من معلومات؛ لذلك يجب أن تشتمل على 
تعريف مختصر بالموضوع. كما تعرف القارئ بهدف 
التقريرء ومضمونه. والمنهج المتبع فيه. وقد تشتمل 
على معلومات عن طالب التقريرء أو الجهة المقدّم 
إليها التقرير. 
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ب - موضوع التقرير 

» عرض البيانات»؛ والمعلومات. 

٠‏ تحليل البيانات. 

« نتائج الدراسة. وخلاصة البحث. 
التوصيات والمقترحات. 


كر . بة 3 تاية الى ير والرسالة 

تؤخن التنبيهات الآتية فى الاعتبار عند كتابة التقرير والرسالة: 

كن الوامكر الصو : 

|" رقم التقرير أو الرسالة يعلو يسار الصفحة. 

2 يتبع ذلك اسم المرسل إليه ووظيفته وعنوانه أو اسم 
المدينة. 
صاحب معالي أم سعادة. 

4. إيراد التحية بعبارة «السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته». 

5 تستخدم صيغة المتكلم المفرد: مثل: «أشير» أو «أفيدكم» أو 
«أحيطكم». ثم تبداً الرسالة بالإشارة إلعئن الطلب الوارد لها 
إذااكان العماب را على موصدوغ وار سايقاء أو بالاضادة إذا 


كانت الشركة تطرح في كتابها موضوعًا جديدًا . 
ايمشخداء الالال المتتسرة وهربية الابعممال سكى :وان 


7 تنسيق الرسالة مهم لإعطاء الأثر الجيّد عند القراءة. 


8 التأكد من صحة الأرقام وأسماء الأماكن والتواريخ تلاقيًا 
للأخطاء؛ إذ إن الخطأ في هذه المعلومات قد يكون له أثر 
كبير في فحوى الرسالة. 


مقارنة الرسالة التي تحمل نضا إيجابيًا يصب في صالح 
الشركة؛ وأخرى تحمل نضا سلبيًا: 

أ. كتابة رصينة تحمي موقف الشركة: 

* الأرقام وأسماء الألقاب والأماكن صحيحة. 

» تنسيق الرسالة بصورة كاملة حسب الإجراءات المطبقة. 

* المعلومات الفنية والمرفقات مكتملة وصحيحة. 

٠‏ الحصول على موافقة الإدارة المعنية. 


٠.‏ توفيع الرسالة من الإدارة الصحيحة وإرسالها في الوفت 
المناسب. 


2 كتابة غير مدققة تحمل عددًا من الأخطاء: 

» عدم دقة الأرقام والألقاب. 

تنسيق الرسالة غير مكتمل. 

» ترك الرسالة دون متابعة توقيعها وإرسالها. 

» رسالة تحمل موقمًا مخالمًا لمصلحة الشركة وغير مُوافق 
عليه من الإدارة المعنية. 


ومن فوائد الرسالة جيّدة الإعداد أن تصبح مرجمًا في كتابات 
الشركة للاشارة إليها أو استقاء المعلومات منهاء وكذلك حماية 
موقف الشركة ومصلحتهاء وأخيرًا تؤكد الكتابة الجيّدة مستوّى 
متقدّمًا لمعَدٌ الرسالة. 


الاتسررة الرشكا 1 الجر ات 
1. المسافات البادثة (الهوامش) 

© أعلى الصفحة: 1.5 بوصة 

ساق الصيفحة: 1,25 ووصنة 

#نفنين الإستفحة 1:25 نوضنة 


» أسفل الصفحة: 1.5 بوصة 


2 الخط المستخدم 


ل النصوص العربية: نوع الخط: وكنقال مجلة» 52/121١‏ 
13 )ء حجم الخط: 16 


© الكلمات الإنجليزية: نوع الخط: «تايمز نيو رومان» (5عم 11 
3 ثلاع|!). حجم الخط: 12 


3.الفقرات 

* تباعد الأسطر (5036159): مفرد (©ا159؟) أو تام (/المأ2«©) مع 

* المحاذاة (3|19710611): مضبوطة (/1أأكناز). 

* يُرجى التأكد من محاذاة النص العربي على أقل درجة من 
درجات المحاذاة عند استخدام الخط ضاق مجلة» 
(1/3[3113 |11 53) لتجنب أي تشويه للنص العربي. 


واحدة. يُضاف رقم الصفحة وعدد الصفحات في أسفل 
المفف كال مسفحة 1 هن 5 
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5. بيانات المرسّل إليه 

تُكتب تفاصيل المرسّل إليه في المكاتبات الرسمية على النحو 
الآتي: 

> (اللقي] اسيم 

* اسم الشركة 

» العنوان (سطر أول) 

* العنوان (سطر ثان) 

* المدينة. صندوق البريد؛ الرمز البريدي 

» الدولة 


وتُفتتح الرسالة بعبارة «السلام عليكم ورحمة الله وبركاته», 


تختتم بعبارة «وتقيلوا فائق الاحترام». 


ألقاب المخاطبة 

عند مخاطبة مسؤولين عربء يُستخدم لقب «معالي الأستاذ» 
للوزراء (ولكبار مستشاريهم في حالات معيّنة)؛ ولقب «سعادة 
الأستاذ» لوكلاء الوزارات. وُستخدم الألقاب العلمية؛ مثل: 
مهندس ودكتورء ويمكن الجمع بينها وبين لقبي معالي وسعادة, 
وفي حال عدم وجود لقب علمي وعدم انطباق أي من لقبي 
معالي وسعادة. يُستخدم لقب «أستاذ» و«أستاذة» للعرب. ولقب 
«السيد» و «السيدة» للأجانب. 

ويمكن الاستغناء عن لقب «أستاذ» و «أستاذة» في متون 
التقارير والمقالات. وليس من المناسب ذكر اسم شخص دون 
لقب وسطظ أسماء أشخاض يحملون ألقانًا. 


القاب المسؤولين 
* الملك. رئيس مجلس الوزراء 
خادم الحرمين الشريفين 


» ولي العهد. نائب رئيس مجلس الوزراءء وزير الدفاع 
صاحب السمو الملكي 


٠»‏ الأمراء: أصحاب السمو الملكي 
جميع أبناء الملك عبدالعزيز, وجميع أبنائتهم وأحفادهم. 


٠.‏ الأمراء: أصحاب السمو 


جميع الأمراء من أسرة آل سعود. 


٠‏ ترتيب أسماء أصحاب السموالملكي وأصحاب السموو في 
موضوع واحد 
هناك اعتبارات خاصة تحرص عليها الأمسرة المالكة فى 
ترتيب أسماء الأمراء في المناسبات الرسمية والعامة. الاعتبار 


ألقاب المخاطبة وألقاب المسؤولين وقائمة الرتب العسكرية 


ويمكن اختصار لقب «دكتور» ب «د .» ولقب «أستاذ دكتور» 
ب«أيد».. 

ويُخاطب رؤساء الدول بلقب «فخامة الرئيس». ورؤساء الوزراء 
بلقب «دولة رئيس الوزراء». وكبار رجال الدين (مثل: مفتي عام 
المملكة ومن يفنستواة) بلقب سماحة الشيغ أو «صاحب 
السماحة». وباقي كبار رجال الدين بلقب «صاحب الفضيلة 


الشيخ» أو «فضيلة الشيخ». 


الأهمّ هو السّنء حيث يُقَدّم اسم الأمير الأكبر سئًا على الأمير 
منصب الأمير الأكبر. يُستثنى من ذلك منصب ولي العهد. 

وقد ينسحب ذلك على ترتيب أشنماء أصحاب السمو الملكي 
وأسماء أصحاب السموء عشك حضورهم في المناسيات» 
وجلوسهم في الأماكن. ويمكن أن يتقدّم اسم «صاحب سمو» 
إن ذلك يظهر فى بيانات وكالة الأنياء السعودية «واس» فى 
التغطيات الملكية. 


أصحاب المعالي 
ت.خاملو الحقاكب الوزارنة: وأعضاء :مجلس الوزراء. 
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- شاغلو مرتبة «وزير». من كبار المسؤولين» في وظائكف » المكرّمون 

يتطلّب شغلها هذه المرتبة. سائر شاغلي الوظائف القيادية دون المديرين العامين, 
- شاغلو «المرتبة الممتازة». من كبار المسؤولين, مكل » أمناء والموظفين هيوه 

الأمانات, مديري الجامعات.. إلخ 


٠»‏ أسلوب المخاطبة 
ا صاحب السمو فوقه 
© أصحاب السعادة يان 
شاغلو وظائف فيادية عامة دون المرتبة الممتازة. مثل 5 5-507 
المديرين العامين. ََ 
يرين مين - المكرّم 3 
المملكة العربية السعودية 
رتب الضباط 
ملازم +31 اع ناع لا عقي اعمهاه» 
ملازم أول أم3صعأناعنا أىا عميا أهععمع6 )8019301 
نقيب 1110م لواء أهاعمع0 وزوا/ا 
رائد ١/30‏ فريق أهاعمة0 أصوموعأناعنا 
م 


مقدم اعمهاه» أمومعةبيعنا فريق أول أهاعمع60 


رتب ضباط الصف والجنود 


جندي أول 


وكيل رقيب 


لمم 


55 56ئ)أع ع1و/لمرم 


©0101 


أموع20ه5 م ١/1‏ 


ألقاب المخاطبة وألقاب المسؤولين وقائمة الرتب العسكرية 


5601 


56106301 156 55 


1ع ع5 /1غ351ا/ا 
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ارامكو ام ارامكو السعودية 
الاسم الرسمي ا لمختصر للشركة هو «أرامكو السعودية»», وهوما تلتزمه الشركة في 
جميع كتاباتهاء إلا إذا كان الحديث عن الشركة في الماضي وعن تاريخها فحينئن 


شركة ارامكو السعودية 
تكتفي ب «أرامكو السعودية». أما «شركة أرامكو السعودية» فقد تكون مستساعغة من 
كاتب من خارج الشركة؛ ولكن ليس من موظف فيها . 


النفط أم الزيت أم البترول 

كلمة «الزيت» هي التي شاع استخدامها في أرامكو السعودية منن تأسيسها 
(واستخدمت في اسمها «شركة الزيت العربية السعودية»). أما خارج أرامكو السعودية 
فَعَلّما تج هنذا اللفظ ياستقاء الحديث عن متتحات أرامكو النعودية: مكل «الزيت 
العربي الخفيف»...إلخ. وكلمة «زيت» لا تشمل الغاز الطبيعي ومنتجاته السائلة؛ أما 
كلمة «نفط» فيمكن أن تقتصر على الزيت وحده؛ أو أن تشمل الزيت والغاز الطبيعي 
في عبارات عامة؛ مثل: «القطاع النفطي» و«الصناعة النفطية» و«شركات النفط». وهي 
في مثل هذه السياقات تُعدٌ مرادفة لكلمة «بترول» التي تشمل النفط والغاز. 


ومراعاة للموازنة بين الحداثة والأسلوب العربي السليم» فإننا ننصح بقصر استخدام 
كلمة «زيت» على الأسماء الرسمية التي استقرت في الأذهان. مثل: «الزيت العربي 
الخفيف» و«برنامج الزيت الخام». والأسماء الوظيفية. مثل: «نائب الرئيس لأعمال 
الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية»... إلخ. مع استخدام كلمتي «نفط» و«بترول» في 
السياقات الأخرىء مثل المقالات ومتون التقارير وفمًّا للاستخدامات الشائعة؛ مثل: 
«شركات البترول العالمية» و«شركات النفط العالمية» و«الصناعة النفطية» و«الصناعة 
البترولية»... إلخ. أما أسماء المنتجات التي استقرت فيها كلمة «بترول» مثل «غاز 
البترول المسال» فلا يجوز التغيير فيها . 
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© أرامكو السعودية 
0 أرامكو 


© أرامكو السعودية 
0 شركة أرامكو السغودية 


«الزيت» 

تستخدم في الأسماء الرسمية التي استقرت 
في الأذهان 

© الزيت العربي الخفيف 

البترول العربي الخفيف 


«نفط» أو «بترول» 

تستخدم في المقالات ومتون التقارير 
وهنا #لكسسغرابات الشاضة 

© شركات البترول العالمية 

© شركات النفط العالمية 

شركات الزيت العالمية 
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مثال 
© النفط الخام 0 الخام 
© خام برنت 


© كيميائي () كيماوي كيمياوي 
مثال 

تسعى أرامكو السعودية إلى مكانة متقدّمة في 
صبقاعة اليكروكبيائيات: 

مثال 


اميت المطلقة كار اعون اموا العمياقية إن 
الأشيواق العاتسية. 


مثال 
© الغاز المصاحب 
الغاز المرافق 


«الخام» ام «النفط الخام» 

يستخدم بعضهم كلمة «الخام» بمعنى النفط الخام أو الزيت الخام, علمًا أن هذه اللفظة 
يمكن أن تُفهم على أنها تشمل الغاز الخام وغيره من المواد الخام. والأفضل تحديد 
«الزيت الخام» أو «النفط الخام» أو «الغاز الخام». ويمكن أستشناء اسم «خام برنت»: 
وهو نفط خام؛ نظرًا لشيوع هذه العبارة بصورة تنفي اللبس عنها. 


كيميائي أم كيماوي 

لفظة كيمياء أجنبية مختلف في أصلها وكيفية اشتقاق الصفة منها؛ فبعضهم يقول 
«كيميائي» أو «كيماوي» أو «كيمياوي». والمٌُتفق عليه في أرامكو السعودية هو استخدام 
اكتسياكين كلها معقع مده مدال بيتر كرب لباه ويوطظقي دن نكما مام ين 
اسم رسمي لشركة فنلتزمه كما يرد. 


الغاز المرافق أم الغاز المصاحب 


يُستخدم مصطلح «الغاز المصاحب» عنك الحديث عن الغاز المُنتج مع النفط الخام. 


يوحجد اختلاف فى ترجمة مصطلح دطها 03 املاع »؛ إذ يترجمه بعضصهم «الاستكثشاف» 
فيما يترجمه آخرون «التنقيب». والأغلب استخدام لفظة «التنقيب» فى الشركة ويُفضل 
التزامها. 


المكافئ النفطي ام النفط المعادل 

أم النفط المكافئ 

مُستخدم هذه المصطلحات الثلاثة بمعنى واحدء ومراعاة لتوحيد المصطلحات؛ 
يستخدم مصطلح «المكافىئئ النفطي». 


أسماء قطاعات أرامكو السعودية وإداراتها 
الإدارة العليا للشركة 
» الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين 
٠‏ النائب الأعلى للرئيس للتكرير والمعالجة والتسويق 
* النائب الأعلى للرئيس والمستشار القانوني العام 


٠‏ النائب الأعلى للرئيس للتنقيب والإنتاج 


مثال 


أرامكو السعودية ومصطلحاتها 


© المكافيٌ النفطي 
() النفط المعادل 
0 النفط المكافيىّ 


ام 0م601 


م01 عل/الأراععلاع أعلط © ع خمعماوممم » 


01/5110( - أممل0أوععط معلا .رك » 


أعدطاناه» أو)عصضع6 © أمعلأوععط مع أ/ا .رك » 


ماوع ]كملا - أمعمواوعط عع ان/ا .رك ٠ه‏ 


» النائب الأعلى للرئيس للمالية والإستراتيجيات والتطوير مع مممواعنعط يع لإوع 51 رععءمقماع - تمعلاوعرم عع زا .ركه 


» النائب الأعلى للرئيس للخدمات الفنية 
« النائب الأعلى للرئيس لخدمات التشغيل والأعمال 
الإدارة التنفيذية 


« ناكب الركيس للمشتريات وإدارة سلسلة التوريد 


د5ععا/مع؟ أوعاصطعه | - أمعلأوععط معلا .رك » 


5ع 55ع7أكلا8 :8 6/311005م0 - أمعماوعرط مع ا/ا .)دك ٠ه‏ 


61م 30 لوالا عاأتأبعععرع 


أموا/ط متمطكن لإاممنك 68 أمعصعبيعمءظ - أتمعلزوعمط مع انا » 
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* نائب الرئيس 

* نائب الرئيس لخطوط الأنابيب والتوزيع والفرض 

»* نائب الرئيس للخدمات الهندسية 

* نائب الرئيس للتكرير المحلي وتجزئة سوائل الغاز الطبيعي 
» نائب الرئيس لأعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية 
٠‏ مراقب الحسابات - مراقبة الحسابات 

» نائب الرئيس لأعمال الزيت في منطقة الأعمال الشمالية 
»* نائب الرئيس لأنظمة الطاقة 

٠»‏ نائب الرئيس لأعمال الغاز 

» نائب الرئيس للخدمات الصناعية 

* نائب الرئيس للأعمال الدولية 

٠»‏ أمين الخزينة - الخزينة 

» نائب الرئيس لإدارة المشاريع 

« نائب الرئيس للموارد البشرية 


٠‏ كبير المسؤولين التقنيين - الإشراف 
والتنسيق التقني 


* نائب الرئيس للإستراتيجية وتحليل السوق 
» رئيس علاقات المستثمرين 

» نائب الرئيس لتطوير الأعمال الجديدة 

* نائب الرئيس لشؤون أرامكو السعودية 

* نائب الرئيس لهندسة البترول والتطوير 

« المدير التنفيذي للسلامة والأمن الصناعي 
وثاقي الوكين العف رضيانة القباز 


« نائب الرئيس لخدمات أحياء السكن 


أمعلأوع252 مع ا/ا » 

0315ماع 1 © ضه تباط ]ذأما ,كعم [اعمام - *أمعلأوعمط مئ الا » 
5ععألماع5 ومطاءععم أوصع - أتمعلاوعمط عع انا » 

صهاعق؟ املظ به ولاصلرع8 عتأدعمممما *أمعلأوعمم مئئأ/ا » 
5 0 وعم منأعطانامد - أمعلادعمط عع انا » 
ممصم - ععاام امه » 

05 0 وعام معط تملظ - أمعلاوعمط ععا/ا » 
5115 أعنلاوظ - - *أمعلزوعرط ععا/ا » 

65 635 - أمعلاوعرط عع انا » 

5ععا/ااع5 [13]كنالما - أمعلأوعمط مئ الا » 

5 أقحه 3 ماعتما - أمعلاوعمط ععان/ا » 

لاالاكقع]! - /عالاكقع! !| »© 

لاع ماع30 موا/ط! أمعزمعط - أمعلزوعمط عع انا » 

5ع نا0كع] طقومطانال - أمعلاوعمط ععا/ا » 


-0© 8 أطاوأواع/01 لاوواهطضاعع1 - بعع 01 لزوهامصطعهة] تعلط » 


ةمأ 0ه 
دأكلاا ةمث أع131/! :8 لاوع531 - أمعلزوعرط عع انا » 
5 اع 1مأدعلاما 017 0جعلا » 
أمعلممواع/اء(] دكعطأكنا8 /لاعلا - أمعلزوععط عع انا » 
15أة]61 01001316 - أمعلأوعءط مئ ألا » 
اع مامرواع/اع نا :8 ووائعء لأوصمع مابعامنهط2 - أمعلأوعمط عع الا » 
لأ أاناعع5 (5]13نا0م! :8 /لأع531 - اماعع2أما علالأباععناع » 
مالالا به ول ااانا - أمعواأوعمط مالا » 


5ع الماع لأا طانامامطه» - أتمعلزوعمط عع انا » 


٠‏ نائب الركيس للتسويق والمبيعات وتخطيط الإمداد 
» المدقق العام - التدقيق الداخلي 

٠‏ المدير التنفيذي للكيميائيات 

© ناكب الركيس لتقنية المعلومات 


5 المدير التنفيذي للتتقيب ر 
ناكب الركيس للقتقيب 


٠»‏ المدير التنفيذي لمكتب رئيس مجلس الإدارة 

٠‏ نائب الرئيس - تطوير الطرح العام الأولي 

الإدارة العامة 

ه مدير عام دائرة الشؤون العامة 

» المدير العام للمشاريع والمساندة الفنية لأحياء السكن 

٠»‏ كبير مهندسي الحفر - هندسة الحفر 

« مدير عام دائرة الموارد غير التقليدية 

»* الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين لشركة خدمات أرامكو, 
هيوستن 

٠‏ كبير مهندسي البترول 

« مدير عام دائرة الإنتاج في منطقة السفانية 

مدير عام إدارة مشاريع التنقيب والإنتاج 

* مدير عام مشاريع منطقة جازان 

» مدير عام شركة أرامكو للتجارة 

» مدير عام دائرة التدريب والتطوير 

» مدير عام دائرة الإنتاج في منطقة الأعمال الجنوبية 


» مدير عام مركز كمبيوتر التنقيب وهندسة البترول 
(الإكسبك) 


أرامكو السعودية ومصطلحاتها 


وطاصصواط لااممباك 8 52165 ,روصلاع ا,و/طا - خمعلزوعمط عع انا » 
119لناى أقلماعاصا - ]ألم أوزعمع0 » 

داق اماعط - 1ماعع ]اما علالأراععاع » 

لاو هاوصاعع 1 م0 أومطءه]صا - أمعلأوعمم مئئا/ا » 


/ مه 3 1هاماع - مدهلا ع/الأرمععاع » 


]اماع - )مع مزوعمط مع أ/ا 
قاط عط©ة آه م0176 - موعلا ع ممع » 
أمع مممواع/اع 0 150 - غأمعلزوعءط ععا/ا / موهلا ع/الأرمعع » 
مع لاع و303 اا أجعمع0 
15أة] م أ اطنط -ع)عووصوال/ا أدعمع0 » 
011ممناك أدعاصطعع1 8 كاععزمءعط 05 - أعوومؤوا/طا أوعمع6 » 
وماعع صاومع وصااالمم - مععم نومع وصااارط تعلطك » 
2©5 نم5650 [|003 أمعناممعصلا - تعوومؤوا/طا أجعمع6 » 


000ل ,856 - 0280 5 أمة0أوعم ٠»‏ 


اعم رأومع ممسبعامئعط أعلطك » 

ومأع لم22 وعم أولاامة531 - /عووموا/ا أدعمع0 » 

6101 7ماع13030/ط أععزمعظ موعدملا - عوومؤوا/طا أهعمع6 » 
1ع مماع3030ا/ط ععزمعط ومع481 13230 - اعووصة3ال/ظا أدأعمع0 » 
(159أ1230! معممة2) 0ععداف8 ١‏ - /عووموال/ا أواعمع0 » 
ألاعمامرواعناعم] :8 وصامأق! - أعووصوال/ظا أهتعمع0 » 
9أ6نا0م56 863 مرعطانه5 - أعووصةا/ا أهأعمع0 » 


اعأاصمع اعأاناماطه» ععططلاع - زعوومووا/ا أوعمع6 » 
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» مدير عام التخطيط والميزانية ومركز إدارة الآداء © ولأأاعو0ناة روماصصواط - تعووموا/طا اجعمع0 ٠»‏ 


اعامع تن أمعموعو3موا/طا ععمقصصممعم 


* مراقب الحسابات المساعد عام امه 1لمقأواوكم » 
» الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين في شركة أرامكو لأعمال > 660 معن 8 لاع ماوعهم ٠‏ 
الخليج 
٠»‏ مدير عام دائرة أعمال الحفر وصيانة الآبار 05 اع/ام !زوالا بة وص اانا - عووموا/طا أجعمع0 ٠‏ 
* الشؤون العامة والتجارية - الإدارة القانونية لثاقا - أوأءاع ماه © ع0131م01 © » 
» الصفقات والمالية - الإدارة القانونية الاق ا - عع ماقصاط )8 كمهناء 113653 » 
» مدير عام مشروع تطوير رابغ عع ز60 أمعمامواعباعما طواطقك - /عو3صوا/طا أجرعمع0 ٠»‏ 
٠»‏ مدير عام دائرة خطوط الأنابيب دعماعماط - معو3موا/ا أجرعمع0 ٠‏ 
» مدير عام دائرة مشاريع الخدمات العامة والبنية التحتية عأأطاناط © ع نلعن ]صا ااانا مامه - معو3موا/طا أورعمع0 » 
لأحياء السكن كاعء زم/م 
» مدير عام دائرة الشؤون الحكومية 15أ ]6 أراعماتازع/001 - اعووموالطا أورعمع0 » 
» مدير عام إعداد الصفقات أمعمامواع/اءا مملاعة5مة2 1 - /عوومؤوا/طا أجعمع6 » 
» مدير عام مصفاة رأس تنورة لاع ملع 3انامة! 835 - /ع3039ا/طا أورعمع0 » 
» التخصصات القانونية - الإدارة القانونية /لاقا - 5ع اواءعم5 أووعا » 
الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين في أرامكو آسيا 3 4813000 ,280 58 أمعلأوع5ط ٠»‏ 
٠‏ مدير عام مشروع تحويل النفط الخام إلى كيميائيات داق امعط 10 01 علنك - عووموا/ا أواعمع0 » 
» مدير عام مكتب رئيس مجلس الإدارة موصن أ وطن عط آه م0111 - يعووموالا أورعمع0 » 
» مدير عام برنامج تطوير مجمع الصناعات البحرية 10و50 اعناعما 310لا عم ةاطا - عوةمدا/طا أجرعمع0 » 
» مدير عام مجمع مصافي جازان “م016 لله © لاإع مازع 13230 - /عوجموا/ا أوعمع0 » 
» مدير عام مكتب الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين 0ع ع8 أمعلاوعط عط أن مغ 011 - يعودموا/طا أورعمع0 » 
٠‏ كبير المهندسين - الهندسة وملعم م أومع - تععمأومع تعلط » 


« مدير عام المشتريات لاع ماع اناع0 - /ع630ؤ3ال/طا أوأعمع0 » 
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06 ا أاناعه5 (13]كنالما - /عو3مؤوا/طا أهعمع6 » 


» مدير عام دائرة أعمال الأمن الصناعي 

* مدير عام إدارة مشاريع التكرير والمعالجة والتسويق 
« مدير عام أعمال الغاز في منطقة الأعمال الشمالية 
٠‏ مدير عام تطوير مجموعة المناطق الواعدة 

» مدير عام دائرة المساندة لمشروع صدارة 

» مدير عام مشروع ساتورب 

« مدير عام البحوث والاستشارات 

الإدارات العامة للشركة 

٠»‏ الرئيسء كبير الإداريين التنفيذيين 

* التكرير والمعالجة والتسويق 

* المالية والإستراتيجيات والتطوير 

٠‏ الإدارة القانونية 

خدمات التشغيل والأعمال 

الخدهات الفنية 

٠‏ التنقيب والإنتاج 

الإدارات التنفيذية للشركة 

» الكيميائيات 

» خدمات أحياء السكن 

« مراقب الحسابات 

» شؤون أرامكو السعودية 

* التكرير المحلي وتكسير سوائل الغاز الطبيعي 
الحفر وصيانة الآبار 

الخدمات الهندسية 


0 التنة‎ ٠» 


.أمطو/ا ععزمعظ لماوع 5]1رانلاوما - اعووصوا/ا أوأعمع0 » 


5 035 ثلا - معو03ةا/طا أهعمع6 » 


مع مامماع/اع0] وذاه] هط ععموممظ - أعووصوال/ا أوأعمع0 » 


0 011م0ناك 5404154 - /عو363/ا أهاعمع0 » 


مان اللرك - اعووصة3ال/ظا أهأعمع0 » 

3011501 :8 جاعنوعوه5 - /عو303ا/طا أهأعمع6 » 
0 طة الا 21 :0م001 

م011 علالأناععكاع أعلط© ب8 أمعلأدعمرط ٠»‏ 

لطا قع 001/7511 » 

أمع مممواعناء(] :8 لاوع51231 ,ععصوماع » 

لاا » 

1/5 655 أؤلا8 )© 311005/عم0 » 

5عء ا/مع5 أوعاصلء ]| » 

ملقع ]ملا » 

ع قاع و3 ص3 الا ع /ااأباءععاع 

كأهء امعط » 

5ع ع5 لإا انامامطه © » 

5ع مه » 

15أ61 01001316 » 

ماع13 املظ :8 وصمتصاقعظ عتأوعمره0نا » 
اع هلالا به وم ااانا » 

5ع ألااع5 وملعع ماومع » 


م0 3واماع » 


8 ديل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


« أعمال الغاز 15 035 » 
* الموارد البشرية 5ع انمدع لومانالا » 
« الخدمات الصناعية دععا/ااع5 [113أكدنا0ما » 
* تقنية المعلومات لاووامصضاعع 1 مهل أدممكما » 
» التدقيق الداخلي 9 نام أجممععتما » 
« الأعمال الدولية 65م أقمه ل ة عتما » 
» علاقات المستثمرين كم 3ع 1مأوعناما » 
* التسويق والمبيعات وتخطيط الإمداد ولأصصواط لإاممبكد به وملاع جلا » 
» تطوير الأعمال الجديدة أمعمام0اعناعم] ددع مأونا8 بماعلا » 
* أعمال الزيت في منطقة الأعمال الشمالية كعم 0 وععث ممعطارهلة » 
» مكتب رئيس مجلس الإدارة صقم طأوطك عط آه عع 0111 » 
» هندسة البترول والتطوير ألاعمامواعناعم] به وواعع ماومع مابعامئعم ٠‏ 
» خطوط الأنابيب والتوزيع والفرض 315 ماع 1 )8 جه اعباط ]دام ,كعم ذاعمام » 
» نظم الطافة 5ع 5ك ]ع/امط »© 
» المشتريات وإدارة سلسلة التوريد اع 0مع3030/طا متلقطك لإأممناك 6 أمعمعبيعممه ٠»‏ 
© إدارة المشاريع مع ماع030ة/ا أععزممط ه 
» السلامة والأمن الصناعي لأ اناعع5 131 أكن صا 8 بزاع ]جك » 
» أعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية ك0 0 وعم متعطانه5 » 
* الإستراتيجية وتحليل الأسواق دأكلإا مث غأعةا/ط 8 لاوع1ج:]5 » 
« الإشراف والتنسيق التقني 00010 8 أأوأواع/01 لاوهاممطء] » 


* الخزينة لاالاكهع! » 


مصطلحات خاصة بأرامكو السعودية 
الكلمة الدلالية 


إدارة إدارة أعمال الطيران 


لذ كاف 


إدارة إدارة الأمن الصناعى 

إدارة إدارة التدريب 
وتطوير الكفاءات 

إدارة إدارة التوزيع في 


المنطقة الشرفقية 


إدارة إدارة الشؤون العامة 
إدارة دائرة شئون 


الموظفين 


إدارة إدارة العيادات 


والتنويم 


السفانية مدير عام دائرة 
السفانية 


اكتب 


إدارة الطيران 


إدارة أعمال الأمن 
شاه 


دائرة التدريب 


إدارة أعمال التوزيع 


دائرة 


إدارة شؤون 


العيادات والكدمات 


الظلبية السريرية 


أعمال 


مدير عام دائرة 
الإنتاج فى السفانية 
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وقد تكلبيث إقارة النظير اك اللقاء الشاضن ملاسو 
المنتجة. 


دشعت إقازة اعمال الأفن العقافي فى الظهران 
موقعها الإلكتروني. 


دائرة التدريب والتطوير في أرامكو السعودية. 
إدارة أعمال التوزيع في المنطقة الشرقية. 
دائرة الشؤون العامة. 

إدارة شؤون الموظفين. 

إدارة العيادات والخدمات الطبية السريرية. 


صناعة النفط والغاز هي أعمال أرامكو 
السعودية» أعمال الزيت, أعمال الغازء. أعمال 
الأمن الصناعي ... 


السفائية ليست متظلقة إدارية: 
ألقى مدير عام دائرة الإنتاج في السفانية الكلمة 
الافتتاحية فى المنتدى. 
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إكسبك 


خدمات طبية 
دائرة 
3 ات 


المدير العام للآمن 
الصناعى 


المنطقة الشمالية 
(الخاصة بالشركة) 


تائب الركيس للزيث 


نائب الرئيس الأعلى 


الإكسبك 


دائرة الخدمات 
الطبية في أرامكو 
السعودية 


مدير عام دائرة أعمال 
الأمن الصناعى 


منطقة الأعمال 
الشمالية 


ناكب الوكين لأهمال 
الزيت 


مركز التنقيب 
وهندسة البترول 


مركز جونز هوبكنز 
أرامكو اتطبين 


إدارة شؤون 


أعسال 


إدارة خدمات أحياء السكن في الظهران. 


زار مدير عام دائرة أعمال الأمن الصتاهى» 
الأستاذ عبداللّه الغامدي. مركز التدريب. 


إدارة خدمات المكاتب في منطقة الأعمال 
الشمالية. 


وقد التقت «القافلة الأسبوعية» نائتب الرئيس 
لأعمال الزيت فى منطقة الأعمال الشمالية, 
الأستاذ داوود الداوود: الذى.قال إن الشركة 
شهدم أفصل الثقنيات لسيير اعمالها. 
هذا وقد قال النائثب الأعلى للرئيس للتنقيب 
والإنتاج؛ الأستاذ محمد القحطانيء إن الشركة 


ماضية في تطوير أعمالها. 


زار مديرو المدارس مبنى مركز التنقيب 


زار فلاح العتيبي طبيبه في مركز جونز هويكنز 
أرامكو الطب 


إدارة شؤؤن الموظفين. 


تنفد الشركة جميع أعمالها يدفقة وجودة 
عاليتين: 


مدارس أرامكو 


مدير إدارة 


مدير إدارة 


مدير إدارة 


مدير إدارة 


مدير عام دائرة 


مدير عام دائرة 


مدير عام دائرة 


مركز إكسبك 


مركز التنقيب 


هدي تشغيل معامل 


فصعي 


بحضور مدير شؤون 


أوافكو السعودية 


مدير صعيانة متعامل 


وصبي 


المدير العام للأمن 
الصناعي 

وتطوير الكفاءات 
المهنية 


مدير عام الشؤون 
الحكومية 


مركز إكسبك 
للأبحاث المتقدّمة 


الاكسيك 


مدارس الحكومة 
التي بنتها أرامكو 
السعودية 


فير إدارة الإنتاج 
مدير إدارة أعمال 
مدير إدارة شؤّون 
مدير إدارة صيانة 
مدير عام ذاكزة اعمال 


الأمن الصناعى 


مدير عام دائرة 
التدريب والتطوير 


مدير عام دائرة 


الشؤّون الحكومية 
المتقدّمة فى إكسبك 
مركز التنقيب 


وهندسة البترول 
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زارت «القافلة الأسبوعية» قسم مدارس الحكومة 
التي بنتها أرامكو السعودية لاستطلاع أنشطته. 


ذار مدير إدارة الإنتاج في خريص جميع الأقسام 
لمعاينة أداء العمل. 

التقيت مدير إدارة أعمال معامل بقيق. 
وانطلقت فعاليات الندوة بحضور مدير إدارة 
شؤون أرامكو السعودية. 

تحدثت إلى مدير إدارة صيانة معامل بقيق. 

زار مدير عام دائرة أعمال الأمن الصناعي, 
الأستاذ عبداللّه الغامدي. مركز التدريب. 


رأس مدير عام دائرة الكدونتثب والتطويرء» الأسنتاذ 
فيصل الحجي الاجتماع الذي قن يوم أمس. 


التقى مدير عام دائرة الشؤون الحكومية الأستاذ 
خالد الملحم موظفي الشركة في منطقة الرياض. 


5+هائزة ذولية حضدها الناحئون الشبات فى 
يركز الأحاك المتقدمة فى إكسيلف: 


زار مديرو المدارس مبنى مركز التنقيب 
وهندسة البترول. 


112 دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


مصفاة معمل التكرير في مصفاة جدة جرت أعمال التفتيش والاختبار في مصفاة 


جدة جدة. 
معمل تكرير معمل التكرير في مصفاة ينيع زارت «القاكلة الأسبوعية» مصفاة ينبع» والتقت 
منطقة الأعمال المنطقة الجنوبية متطفة لمان ملخوظاة نح يجار لان منظفة صوال قازماة الشركة تركف 


(الخاصة بالشركة) السكوية بمنطقة الأعمال رفعًا للبس... 
دائرة أعمال الزيت في منطقة الأعمال الجنوبية. 


منطقة الأعمال خدمات السكن في منطقة الأعمال إدارة خدمات أحياء السكن في منطقة الأعمال 
المنطقة الشمالية الشمالية الشمالية. 


فاك الترقيسن .. اتظطرى الداك القى ثاكب الرقيس للموارد البقترية كلمة في 
الأعلى للرئيس المؤتمر. 
نائب الرئيس للغاز نائب الرئيس للغاز نائب الرئيس لأعمال نائب الرئيس لأعمال الغاز في منطقة الأعمال 
الغاز الجنوبية. 
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* مرتبة هجائيًا حسب الأصل الإنجليزي 


١| / 00 0-7 1|‏ لاا 


5 
صفقة تملك - شراء 


أصول 


فسبة المواء إلى الوقوذ 


معهد البترول الأمريكي 


منطقة رسو وانتظار 
السفن / مرسى 


الففل التوعن نسب 
درجات معهد البترول 
الأمريكي 


تفط غرين ممفاق 
العظريات: المواد 
الأروماتية 


رقم الحموضة الكلية 


طيقة حاملة للمياه الجوفية 


عاناكدع1م 16ل |8650 


0107م 


مول ]كان 0م 


5360 اأعنناء ام 


انع اماع25 ورق أرزعمطخم 
(امم) عأن ناكما 


ع6 ع130ماء مام 


ات 61 اطم 


ع0 أطونا ملاع مواطة م 
باكاهم) |0 


|0 علب غأطونا موأطة 1م 
بام) 


011لا عمنك ضوأ0طة 281 
ناكى) |ز0 ع0ل 
1015م 


عالطا وعم 


اع ]لمعم 
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و 


إضافة؛ مادة مُضافة 


نقطة امتزاج الأنيلين 
أقل درجة حرارة لامتزاج الأنيلين 
بالمذيب (الزيت) 


مهمة؛ تنازل (عن اتفاقية, 
إلخ..). حوالة. تحويل 
(اتفاقية إلى طرف ثالث) 


26001 


عمأاق اام 


ع طاخم 


ااعللا 521أة ممم 


أملمط عصاااصم 


21 علبمن لإلدوعلا حمواطة‎ 0(١ 
(نام)‎ 


10> ماباألع/ا موأط13م 


زالاث) |0 


1011م 


حاكر 


255013160 5 


836 


أاعماطا 255 


116 


مركب. صندلء قارب 
بليون قدم مُكعبة 


بئزين 


مرج 
منطقة - قطعة أرض 


قار مؤكسد - بتيومين 
موؤّكسد 


توران (بثر) 


طرد سوائل البثر فجأة 
وبسرعة: طرد الماء 
والبخار من المرجل جزتيا 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


8306 


اع 83 


غ8 


عمع2مع 8 


معمانا 8 


]اع لمءةا8 


ومأممعا8 


>ا 8|106 


مم81 لانن |8 


أن م//ا0| 8 


ملاع م أنا0-/نا0 |8 


(وه80) 


1ن 0-/ا/اك| 8 


ذقني الحفر 

الضغط في قاع البئر 
ماء مالح 

الوحدة الحرارية 
البريطانية 

رواسب وماء القاع 
جهاز مراقبة رواسب 
وماء القاع 

مستودع منتجات بترولية 
زيت وقود السفن 
وقود السفن 

سعر حراري 

القيمة الحرارية 


الكريون المتخلف 


أنابيب التغليف 


عامطعه80 


عاناودع]ظ عأ0لا مم80 


(منا8) 


مم8 


(8110) أأصنا اممععطا طكتا8 


لاه 85 


0]أصوا/ا /لا بع 85 


خمو|اط اانا8 


|0 اعبط ععكامن8 


اعبط معكاصي8 ععكامن8 


©3106 


عاقلا عأرواة © 


علالأدع5 ه30 


(5عمأم) وصاأكة © 


غاز ناتج من بكر الزيت 


وحدة تكسير بالوسيط 


الكيميائي 


وسيط كيميائي 


وحدة تهذيب بالتكسير 
بالوسيط الكيميائي 


درجة حرارة مئوية 


درجة حرارة مكوية 


وحدة لزوجة السوائل 


5119 وصاكة © 


5 30علاوطأ5ة © 


عأغألااة 231 0) ماع13 031 


معاء3 0 


أ5/[| 313 


ومكاعة > علالزاة1ة © 


وام ع5 


5لاأواع © 


مع 


(ط) عؤوامم لامع 


(ذى) ع دامع 


ل امع 


]عصانلا عمواة 


م123 ع 03132 


عع 35مأدااط © 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


كوب كليفلاند المفتوح 


نقطة التف” 


ثاني أكسيد الكربون 


تحويل الفحم إلى منتجات 
سائلة 

عمود 2م 

حقل قابل للاستغلال 
التجاري / للاستثمار 


بئر قابلة للاستغلال التجاري 
(أي بتر منتجة) / للاستثمار 


إنجاز (البثر) 


ملا معم©9 موواعاة| © 


609 


مام لبها 


600 


(ا1ع) 5لأباونا 16 اوه 


0ه 


و0ا76 أنأعععصطاصطه © 


31) ااعلا أ عععصطمطه »© 


(اأعلالا وماعنلممم 


مه © 


مه لغع ام مره 


و تن زوواه © 


6000015 


أن كمه »© 


1136 5لا0لاو 0011 
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عينات جوفية (من الآبار) 


الحفر للحصول على عيّدة 
التآكل 

صندل مقطور 

نفط خام 

شمع خام 


فتات التكوين الخارجة 
مع طين الحفر قطع 
استخرجت أثناء الحفر 
عيّنات 


منحنى تناقص الإنتاج 


معدل تناقص الإنتاج 


إؤالة الما 


0015 


0119 


01050 


م030 عمة 


[له عف17 © 


“تلا 606 


5 200105 عأطاناه 


5106 عن 6 


5لا 


ع/ثانا © عوأاعع0] 


536 عوزاءه6نا 


30 للاطاع ما 


بدل التأخير في الحفر 


كثافة 


الافاك: التضنوث 


برج الحفر 


هيكل معدني يقام فوق البكر 


ديزل 


الرقم البياني للديزل 


بئر الاكتشاف 


منادة .ميشتتة 


غاز ذائب 


أهامعك /إواعما 


الفزدوك 8ه 


مه غعامعم] 


224 


2114 ته 


5 أمعمممواع/اع0] 


109االاما امأجعمرامماعناعما 


اأعلا أهأمعمامماع/اعم] 


اع0165] 


“ا70] |0656| 


ااعلالا لإاع/امعؤاما 


لوعت كاه 


01550٠60 5 


اختبار الكشف عن 
المركيات العبريقية ف 
زيوت الوقود الخفيفة 
التكرير والمعالجة 
والتسويق 


صرف - تصريف 


٠. !| ثب‎ 


عدا رقبات الحفر وعمود الحفر 
المضلع 

ساكل احفر 

طين الحفر 


جهاز حفر 


درجة التنقيط 


ده 


015101130 


1651 0001ا 


لاقع 01/0511 0] 


01 


+81 |اأاما 


وطأ5 |اأاما 


وأنااع وط ذا الما 


وناا/طا وم ااانا 


519 وم ااانا 


1509| اانا 


5001 وطاممهنا 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


غاز جاف 

غاز طبيعي لا يتكثف في المكمز 
أو عند فوهة البثرء غاز طبيعي 
أزيل منه الماء 


5 لاما 


101 لاما 


1ع معد 3ع 


|3615 


6 ]أو اناطع 


مهأو ا نامع 


لااعلامعهع5 [(0 مععصقطمع 
(امع) 


عمقطاع 


ولأااف0 صم تكمرمامعاع 


ع35طم صمهة6هامعاع 


اأعلما مهتغوءهامعاع 


وصأاالمما لامخوءهامعاع 
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فهرنهايت (وحدة قياس 
درجة الحرارة) 
حقل 


نقطة الضرام أو الاتقاد 


الالتقاط 


وميضص 
الإنتاج التدفقي الابتدائي 


ظرف فاهرء قوة قاهرة, 
سبب اضطراري 

تكوين 

ضغط التكوين - الضغط 


في فاع البئر وفوهتها 


مياه التكوين 


-< 5 |1 لبقة !١‏ نتجة 
بضغط عال جذا 


أأع طمععطوع 


60 


أملمم مزع 


اودناآع5 01 غ1طاو1 اك 


ومالطكط 


أمأمم دوا 


مما نوعط طوناع 


عاناعزة/ا عمعرمع 


مطامط 


عالاكدع1م 0 أأومطئهط] 


للا لل ومناهمط 


0ل عوط 


تكسير (الطبقات الأرضية) 


ماء عذب 


وفود 


زيت وفود 


غاز 


حقل غاز 


حقن الغاز 


الرفع بالغاز 
حقن الغاز في البئر لتحسين 
استخلاص النفط 


نسي اتفاذ إلى النقضطك 


محطة بنزين 


ومكاءعوط 


مماع وم 


عانالع 3 


9ط نااع ةط 


16لا طوممم 


اعنم 


ا(0 اعنط 


6035 


ل0ا1 635 


لماع [ما 635 


]آنا 635 


035 01| 531160 )608( 


6035 100 


إسالة الغاز - تحويل الغاز )61١(‏ 5لأناونا 16 6025 


إلى مفتجات سائلة 
نسية الغاز إلى الزيت 0 اأم/كة © 
تحويل السوائل إلى غاز مهتاوق 6351 
(التفويز 
زيت الغاز اأمكة © 
بنزين عمأاه5ة6 
خط تجميع عونا وممعط 61 
قياس 603100 
نظام معلومات جغرافية مهم ]ما| عاام13ومع6 
(15©) ماع ]كلاد 
مقياس الاهتزازات عام مع6 
غليكول امعلزا© 
غرافيت 1م6013 
شحم 616256 


ناك لإلاجع لا 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


مركز «هترى هاب» 

تَحدّد أسعار الغاز في الولايات 
المتحدة بالإشارة إلعن السعر 
السائد فيه 


مطحنة ذات ضغط عال 
لمجانسة الشحم 00 
حفر أطي 

التكسير يتقظل السدداكل 
مادة هيدروكربونية 

وحدة تكسير هيدروجيني 
التكسير الهيدروجيني 
إزالة الكبريت بالهيدروجين 
ميزان الكثافة 

المعالجة الهيدروجينية 


رسم الصور - التصوير 


عنا0ادع5] لإلاجعلا 


نط لمعلا 


عمطلا 


ولااالمم امهكممدءون 


وطأنناعقعط عأاناةل/انا 


ع لا 


اعلا 


ومكاء 0-13 ل/انا 


الام انادع00-0/انا 


تا 6لا 


0م مم01 انا 


09أو3مما 
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منتج تا 


تكامل 
حصة:؛ فائدة». مصلحة 


ثايين 


الجزء المغمور والمثيِّت بواسطة 
الركائز القاعية 


منصة حفر بحرية بقوائم 
داق 


وقود النفاثات 
وقود الطائرات النفاثة 


3 وع اه هه 5 


عع امعط أمعلمعمع0ما 


31530 1و1 كالما 


(ها) مملعب مط أوخاصا 


ااعلالا ممناعءزما 


مهو وعاما 


أ5ع)ع]1ما 


م2310 مها 


3161ل 


59 مناكاءةل 


اعبط غأعل 


عاناخطع/ا أمامل 


عمأوممع»ا 


الترويجة الكنرايية 
الدّق 
الهراءة الكاية 


شحوة مخ العواد البكرولية 
الإنقاج بالضخ 


زيت خام خفية 


المقطرات الطيارة أو 
الخفيفة (بوتان - بروبان 
- بنزين) 


تكقيف حييورلة الناقللات 
بالعيتادن 

البولي إيثيلين الخطي 
إسالة 


غاز طبيعي مسال 


غاز البترول المُسال 


/أأ5معؤال/ا علأه عم كا 


>1 0 كا 


5621 1م1316 


0639 لإقا 


وصنأنا 


|ز0 علب أطونا 


05 اونا 


ومع طون 


عمع الإطااع/زامط موعمنا 


ماق ]عاونا 


5 ةنا 3ط 160عناونا 


(وللا) 


5 (اناء اماع25 لعأأعناونا 


طن بريطاني 


الديزل المستخدم كوقود 
سفن 


خا سحام و 


3 


الف برميل عن الجكافة 
الز .2 ١‏ 
صفقة اندماج 


3 


ميثانول (كحول ميثيلي) 


مه] ودها 


عم 1/3 / اعدعاما عمطن جلا 
(8/100) |0 اعدءانا 


01 عأناأأاأكما دكعأأعد5باطاء353ا/! 
(1ا/ا) لاوهامصطعع ]1 


ع0جاما 


عا 


310/أع3ع0] أوخأعا/ا 


36 طاغعا/ا 


أمصقطناعا/! 


مه[ ع لهالا 


ا/رو/ا 


وى ]الا 


053 مامالا 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


شوق ملكية المعادة 
الجوفية 


مليون 
مليون برميل من المكافيٌ 
النفطي 


مليون وحدة حرارية 
بريطانية 


مليون قدم مُكعبة 


مليون قدم مُكعّبة في اليوم 


إعداد النماذج الرياضية - 


لملجةه 


و 


جريء 


نتحة الجة 
في قاع السفينة 

بنزين السيارات 
الاختبار القياسي 


حوض طين الحفر 


ليق 


ككطاولك أوععوا/ا 


06م ماما 


811 ا/اا/ا 


ااا 


لمك مطامط 


ومااع ونوا 


عاناععاوا/! 


!١/و0هومهما‎ 


ه6350 0شأوا/ا 


عصانلا عصوك0 ؛مخوا/ا 


(لوا/ا) 


]5 أوباا/ا 


وناا/ا 
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بكر متفرعة 
شحم متعدّد الأغراض 
58 

غاز طبيعي 

سؤافل الغا الطبيعي 
رقم التعادل 

أوكتان 

مادة هيد روكربونية برافينية 


الاختبار القياسي 


بحري 


ااعللا أجعع:13 اناالا 


356ع]6 056ص انام أ اناا/ا! 


عا 


5 313لا 


(5ا6ل؟) 5لألاونا 635 |1313" 


عط أاه635 أقانا ةلا 


عناة/ا مه 21736 نعلا 


00 


اع طمنلا عموه0 


010 


60 


أمع21/اأناوء |0 


تن للق 


الثقل النوعي للنفط 
الزيت الخام المقدَّر وجوده 
في الحقل - الزيت في 


الأرض قبل استخراجه 


إنتاج النفط 


شغا - شركة كبقلة 
إدارة الصحة والسلامة 
المهنية 


الفاقد أثناء التخزين أو 
النقل 


/إأا/اة 61 6011 


ع32ام ص1 01 


موتعنلممظ |60 


لإلعلامعع5 |01 


اأعلالا 01 


تله 


ع0 طكط 0 


ع5دمعمغاع وماأهعم0 


00 


دده 


0101306 


00 


مأأطااطما ه003 


مقاومة التأكسد 


مادة مؤكسدة 


شمع برافين 


برافيني 


درجة القلوية 


/1 |52 مه00361 


201 وماع لكا 


اقلا مكعقوم 


اعقوم 


(ممامم) موأااتم ععم عاعلهم 


ممعم 


عمو ممعم 


ممم 


/6|أماوعممعم 


أوءأمطعاءمئمم 


امهم 


ماناعا ممعم 


هام 


فنول 


ركيزة جسر 


دليل جهاز أمان 


مايق حايلة للمواة 
الهيدروكربونية 
تلوث 

بولي إيثيلين 


بولي إيثيلين غليكول 


بوليمر 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات ‏ 125 


أممعطم 


مهم 


]ام 


0139م 


ع مأاعمام 


ومامام 


مام 


/21ام 


مواءأناامط 


عمع الإطااع زامط 


امعلااه عمع الإطتعباامص 


اع مالزامط 


2ع مالاامم 


126 دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


بولي بروبيلين 

عسنامية 

الحكياطيات مصفيلة 

رطل على البوصة المربعة 
تفحلة الاتسكاب 

مخفض نقطة الانسكاب 
استخلاص أولي 


احتياطيات مرجح وجودها 
احتياظياتة محقملة 
لمصادر الطافقة 


مغمل مغالجة 


الامشتكشافت 


حقل ثبت وجود الزيت فيه 


عمع الام هم /اامط 


/10أ5 00م 


ع6 ع1 أوومم 


ماعما عنوناوكعءط ك05منامط 


(ا5ص) 


1م20 إنمم 


01655311مع(| أمامط انامط 


لاع لامعع] لاقمطاءط 


د5ع/معوع 0316م 


5|361 وواووععمم 


عع 00م 


0م 


19]عع50ممم 


0اع1] معلممم 


احتياطيات ثابتة 


المصادقة - التصديق 
كاشف مخبري 


يعيد إنجاز (بثر) 


إعادة إنجاز (بثر) 


5ع/ترع 65 عام 


(65) 5620 ممطنط 


طم خنع كنم 


6نم 


5311112 


1صمع 5630 


عع ام لامعع 8 


مه عع ام مرامعع 


5ع/معو6] 6|طوع/امع 56 


م13 لاع لامع 


عاع/عع5 


|0 علن > مععبنلع5 


06 وماءبا0ع5 


يعيد إدخال جهاز الحفر 
إلى البئر 
التكرير 


وكالة تنظي تنظيمية 
الأخشار المتوسط 
حفرة احتجاز الزيت القذر 


مكمن 


هندسة المكامن 


بيان إيرادات 


اعأمعع ]ا 


لالع مااع 


9مأصااعك 


لاءمع وخ /11م]3اباوع5 


اعطصبلطا عموكع0 اعمنوعوع5 


)5010( 


61 علرعوع] 


أملزعدهع ا 


وطاءعع مأوصع ١أم/مرعوع‏ كا 


|3لالأوع8 


اعبط اونالادهع5 


عن أ0أوع5 


5 ©6لالأوع8 


أطعماع]513 عبامعناع 5 


مصطلحات شائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


جمال حقر 

أنبوب صاعد (حفر) 
أنبوب صاعد (إنتاج) 
عامل حفر 

عامل عمومي في مناطق 
الإنتاج أو الحفر 

ريع 

مدفوعات الريع 

نسبة الريع 

بيان الريع 

بر لتصريف الماء المالح 
صرف ضحي 


جزيرة اصطناعية 


استخراج المواد 
الهيدروكربونية بالضغط 


59 


(وصأاا0) عع5لك 


(مهنع بن 0ه2م) عوك 


50101166 


50105136011 


0/21 


ماع ماهم ا ج/اهمكا 


06 مععمه 2 اجام 


لوعاووك 1 فلك سنا 


اأعلالا اج5ه0م015] /ع36/الا 5211 


(مالالاك) 


53201131 3130© 


300ا5ا جع5 


لاع /امع 56 /010311ع56 
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طبقة رسوبية 


صخر رسوبي 


جهاز فرز أو فصل 


عار محري 


إجهاد القص 


طن أمريكي 


بر مغلقة 


إغلاق 


1. مسار حفر جانبي 
3 اتسراف: بالحدر باقحاه 
جانبي 


الاتعواف تتسادة افق 


شمع واجب الإزالة 


أناع مأل0ءع5 


كاع 0 /[1 12 عم 50 


500 


5316© 5 


01 عاولاد 


ع5 


مخ 011 لاد 


اعلا ماغنطك 


انهل نااك 


»اع 5106113 


وكاء 5106113 


“اق /الا >اع5|3 


نقطة التوحين 

قابل للذوبان 

مادة مذيبة 

إزالة الشمع بالمذيبات 
التكرير بطريقة الإذابة 
غاز مر 

لائحة مواصفات 
الثقل النوعي 
الحرارة النوعية 
مواصفات 


زيت محاور 


تركيز (النفط الخام) 


أطلمط عام ررد 


مزه وطامع ]ه50 


عامناه50 


أمطع/ |50 


19 /لاع(] أجاع/50|1 


ولمأمااع8 أمعنااه5 


5 ل501 


5661 .ع506 


//21 01 1أأع06م5 


621 ]اع 506 


506 


|0 عال0مامك 


(انه 1ه) م5130/2366 


يركز (النفط الخام) 
قدم مُكعّبة قياسية من 
الغاز 


ستوك 
وحدة قياس اللزوجة الكينماتيكية 


تقطير مباشر 


الرمان اتمكيرت 
نفط مكبرت 


لا يملك حقوق تعدين أو حقوقا 
متعلقة بباطن الأرض 


563012 


015 خ1مهط عزنا 51360310 


605 


5101 


1 6ازعقت 


ا امم وحبكا- ا طواة51 


51111 


العلا تعمد 


م2 اوناك نا 5 


انا ]اناك 


طكث 0ع31ماناك 


ا معذاباطماناك 


011/1 عع13] ]ناك 
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مادة خافضة للتوتر 
السطحى 


قر معطلة 

غاز حلو 

المنتج الموازن - المنتج 
الع > 

تريليون قدم مُكعبة 
فرضة - مستودع منتجات 
بترولية - صالة سفر أو 
وصول (مطارات) - نهاية 


(طريق) 


معالجة كلانية 
الثبات الحراري 
القيفة التحرارية 


الفح السيامى تاذكن 
الأيفاد ا المسيح الولزاني 
ثلاثي الأبعاد 


غاز منتج من الطبقات 
قليلة المسامية والنفاذية - 
غاز حبيس 


311 ]الاك 


اأعقا 0ع0رعمدناك 


5 أعع/راك 


1001م 0ص نااك 


16 


اوصاصلة 1 


مع ماوع 1 لداع 1 


ل اانطةغ5 لومععط 1 


عناأو/ا اهمعط 1 


(300) أقمهلأصعماما ععمعرط[ 
لاعلااناك ع أماداع5 


65 و11 
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معمل معالجة 


أقانيب الإضتاج 7 
أنابيب صغيرة القطر / 
مواسير 


قياس الفراغ العلوي في 
الصهريج 


مناطق لم تتم فيها أعمال 
تطوير 
التنقيب والإنتاج 


تخفيف اللزوجة 


10 


لاك ااه 1 


0م305 1 


أمع انه | 


خمؤواط أمعمخوع 1 


ومااحانا ]1 


100 


36 اانا 


ع30ع660 معمماع/اءع0صنا 


مقع 0511 


ع]ناودوع]2 /0101م3/١‏ 


ومكاوهع8-ؤ15/ا 


جهاز قياس اللزوجة 


]عع مرأوم» ١/15‏ 


١/15 5110م‎ 


١/15 /511مع‎ |5006“ 


١7/013116 


آنا /ع1و/اا 


له عع زما مع 1و/الا 


- هو مجرلا 


ومأ !لعولا 


109 ااعللا 


51 ااعلالا 


30عطااع/لا 


كع الوط ع أاطاللا 
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زيوت بيضاء 015 ع أحالالا 
للأغراض الطبية أو لمستحضرات 

التجميل 

بكر تنقيبية +062 لاا 


صيانة يئر ماهلالا 


الزر 1 بلاس 
معدّل الزيارات الخاطفة 


برنامج «آد سنس» 


خوارزمية - لوغاريتم 


تحليلات بيانات 
الإنترنت 
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مثل الزر «أعجبني» في فيسيوك» يعد الزر «1 بلاس» خاضمًا لحقوق 
حلكية شرغل وهو الرمر المستقدء في الانترات التمرني هق التاريق: 


نسبة الزوار الذين يخرجون من الموقع مباشرة بعد الدخول دون 
التفاعل معه. 


برنامج مجاني يوفره غوغل ويتيح للناشرين على الإنترنت تحقيق 
إيرادات عن طريق عرض إعلانات خاصة بآخرين تتعلق بمجموعة 
متنوّعة من المحتويات: مثل: الإعلانات عن المواقع الإلكترونية, 
وتطبيقات الهاتف الجوال» وخدمات تلقيم المحتوى (16605). 


مجمومة من السادلاك ان الوظطاكف 17 الدالاك ار الخطواتث النصمية 
لتمكين الحاسوب من أداء وظيفة معيّنة. وبتحديد أكثر؛ فالخوارزمية أو 
اللإفاريق إجراء فين على قراهه لاجراء الحببانات أو جل المشكلات: 


تستخدم تحليلات بيانات الإنترنت عمومًا تقنيات لجمع البيانات التي 
يمكن للمحللين دراستها؛ بهدف فحص هده البيانات واستخللاص 
الأنماط السلوكية. وأكثر الطرق شيوعًا لجمع هذه البيانات هي 
استخدام وسم متابعة (139 109أ4361) على موقع إلكتروني أو تطبيق؛ 
حيث تقوم هذه العلامة بتسجيل «جلسة» عندما يدخل مستخدم 

إلى الموقع؛ ثم تخزن معلومات الصفحات التي زارها داخل الموقع 
والإجراءات التي أكملها وكيف تعامل مع العناصر المختلفة مثل النقر 
على الأزرار أو القيام ببحث. 


واجهة برمجة التطبيقات هي واجهة موثقة تتيح لتطبيق ما أن يتعامل 
مع تطبيق آخرء ومن أمثلتها واجهة برمجة تطبيق تويتر (اطى اع آلناآ ). 


يفضين يها الاختفال برسائل التواضسل الاجكباعي النخاضة بمؤسسة ما 
والبيانات الوصفية (7©130313) الخاصة بهذه الرسائل؛ لأغراض التزام 
الأنظمة والقواثين: 


مانام 1+ 


36 أخمع ماص هو صضوطم 


عدصع05/ 


احا هوام 


ى لصم 


10و50 مهنأو أاممم 
(اصم) ععومعاما 


وما احاء كم 
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أداة اختيار المتلقين 


أفاتار 


متوسعل ظترات المعاتهة 


الاستجابة 


السهرة الزاقة 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


صورة أو اسم يمثل شخصًا في المنتديات الإلكترونية أو شبكات 
التداصئل الانجكهاعي» :واتصيل كلنة آقافاد .فى اللكة السب كريرة القديية 
بمعني جا لتجسد». 


مكوستك الفتوالت المظلوية لشركة أو قريق أو شود لجل نه كلت 


متوسط الفترات التي تستغرقها شركة أو غريق أو فرد في الرد على 
رسائل العملاء وحل مشكلاتهم. 

وثيقة تتضمَّن موجرًا عن معلومات ذات صلة بالخبرة والتعليم لصاحب 
السيرة: وهي أول لقاء بين صاحب العمل المحتمل وطالبي الوظائف. 
وتستخدم عادة لفرز المتقدّمين. 


خاصية في التطبيقات تتيح لك منع مستخدم آخر من: متابعتك: أو 
إضافتك إلى قوائم تويتر الخاصة به؛ أو إظهار ما يدخلونه من إشارات 
وإجابات ضمن علامة التبويب الخاصة بالإخطارات أو الإشارات لديك»: 
ومن الإشارة إليك في صورة. 


كلمة (6109) الإنجليزية مشتقة من كلمتين: هما: (09ا ا6//): والمٌّدوّنات 
تخصٌ في العادة شخصًا أو شركة تقوم بإضافة مدخلات مثل التعليقات 
أو وصف الفعاليات والأحداث أو غير ذلك من المواد مثل الرسومات أو 
مقاطع الفيديو. 


شخص يكتب مُدوّنات: أما «بلوغر» فهو اسم أداة مجانية يوفرها غوغل 
ويمكن ربطها بحساب بريد إلكتروني على جي-ميل (1أ9103) . 


مجموع المّدوّنات على شبكة الإنترنت وما تتضمنه من محادثات 
وأعمال نشر وت تعليقات. 


الخدمة إلى درجة أنه يتكلف مشقة فى المساعدة فى تسويقها. 


اماععاء؟ ععوع ألبام 


11م 


عمط وص أافصصوط عووئء1م 


عمال عددهموع؟ عوواع/ام 


80 


8|066 


و0ا8 


8000 


عاع ا م8|0005 


201/0231 0م813 


جوهر العلامة التجارية 


انتحال هوية المؤسسة 
- انتحال العلامة 
التجارية 


الضورة الذهنية العلؤمة 
العملاء 


دردشة 


الدواكز 


الحليم د قم اشر 
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القدرات والعفاءاتك الأساس للختركة بالاضافة إلى قيمها ورسالتها. 


انتحال هوية أو العلامة التجارية الخاصة بشركة أو مؤسسة من أجل 
الدعوة لأهداف معيّنة أو الإضرار بسمعة أو بمكانة جهة ماء ومنتحلو 
الهوية أو العلامات التجارية لا يقرصنون الحسابات الإلكترونية الخاصة 
بالأفراد أو المؤسسات في شبكات التواصل الاجتماعيء وإنما ينتحلون 
قخصية الفري [والمؤمسة المنتييقة يوماكل غير مياشترة فكل: 
الحسابات الزائفة أو الهاشتاغات المدفوعة الأجر وحملات السخرية. 


ينظر: قارب في موقع تويتر. 


تعني عمومًا أي نوع من التخاطب عبر الإنترنت؛ وجرى العرف على أنها 
تعني التخاطب المباشر بين شخصين من خلال تطبيق تبادل نصوص 
يشار إليه عادة باسم «الرسائل الفورية» (1/1©5539109 105]304). كما يُشار 
إلى الدردشة بين طرفين بالاسم نفسه «الرسائل الفورية». 


الدوائر هي مجموعات من أصدقاء المستخدم في غوغل بلاسء مثل: 
الزملاء أو معارف الجامعة أو أفراد الأسرة. إلخ. وعندما ترغب في 
تبادل محتوّى معيّن مع هؤلاء الآفراد دون غيرهم, فعليك تسجيل هذه 
الدائرة المحدّدة في خيارات تبادل المطبوعات الخاصة بك. 


محتوى على الموقع الإلكتروني يحمل عنوانًا مضللا أو مثيرًا للانفعالات 
أو العواطف يغري القرّاء بالنقر للاطلاع على القصة الكاملة: وغالبًا ما 
يكون ذلك بهدف زيادة الزيارات التي تتم إلى الصفحة ومن ثم تحقيق 
عائد من الإعلانات. 


عع مع6»55 0م83 


وصأكاء3 0م83 


0509م 0صة8 


أعع/ىا] عممة 0 


601 


5ع © 


311 ا © 
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معدل الققر خلى 
الإعلان - معدل 
الدخول إلى الصفحات 
المعلن عنها 


المعلومات الجماعية 


تعليق - مالاحظة 


دعوة - طلب صداقة 


جهة اتصال 


نظام إدارة المحتوى 


التسويق بالمحتوى 
الجاذب 
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عدد المستخدمين الذين ينقرون على إعلان معيّن لمعرفة مزيد من 


هي معلومات متبادلة أو جماعية تنتج بالتعاون والتنافس بين عدد كبير 
من الأفراد. 


المركيات التي يكتبها الشخص ويشاركها الآخرين على منشورات وسائل 
التواصل الاجتماعي. 


طلب السماح بالدخول إلى الشبكة الاجتماعية لفرد ما على موقع 
«لينكد إن». 


المملومات والتريدينات الميينة البتبلقة بجمهون عبالاقية: 


نظام برمجي لإدارة سير العمل» يستخدم في التحكم في الوثائق 
وترتيبها وتسهيل الوصول إليها واسترجاعها. 


إستراتيجية تسويقية تعتمد على اجتذاب العملاء والمحافظة عليهم 
بإنتاج محتوى عالي القيمة وتوزيعه؛ مثل: مقاطع الفيديو والأبحاث 
وكتيّبات الأدلة. ومن أشهر الأمثلة على هذه الإستراتيجية التسويقية 
دليل ميشلانء الذي نشرته شركة ميشلان للاطارات لأول مرة في عام 
0م. فبدلا من حث الجمهور على شراء الإطارات التي تنتجها هذه 
الشركة. وفرت خرائط ونصائح حول إصلاح السيارات»؛ وقوائم بالفنادق 
وغير ذلك من المعلومات القيّمة التي تشجّع على امتلاك السيارات: 
وبمرور الوقت اكتسب دليل ميشلان أهمية كبيرة» وأسهم في التعريف 
بالعلامة التجارية لهذه الشركة؛ وتعزيز ولاء عملائها لها . 


(189©) عأتء ومع طكاء نا 


عع مع وأ ااعتما عبااعع |01 


مع مامه 6 


أعع مم0 


مهاغععومصه © 


لاع لامع 015 امع امه 


أماع ماع و3مةاطا أمعامه» 
(5ا/!) مدع كلاد 


وطاغأع !3م أمعخمه» 


خريظة المحادقات 


صورة غللاف 


المشاع الإبداعي 


حشد المصادر - 
استخدام المصادر 
الجماعية 


لوحة التحكم 


وسائط التواصل 
الاجتماعي 
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رسم بياني للمصطلحات التي ترتبط أكثر من غيرها بكلمة مفتاحية 
(#0:0الاع!) مختارة في وسائط التواصل الاجتماعي؛ وتُستخدم عادة في 
التعبير هنها الفسية المقرية م إحبال هيد مرات الأشارة إلى العلية 
المفتاحية المعنية» كما أنها خاصية في برنامج تحليل بيانات الإنترنت 
(هوتسويت أناليتيكس) تقوم بجمع المعلومات من أكثر من 25 مصدرًا 
عبر شبكة الإنترنت. 


الصورة الأفقية ية الكبيرة في أعلى صفحتك على الفيسبوك. 


المشاج الإيداهي في رخص علنية لقوق الطبع والنشر يخ للك 


يقصد بحشد المصادر الاستعانة بمجتمعك الإلكترونى للمساعدة فى 
تقديم خدمات أو إنشاء محتوى أو تقديم أفكار. 


عند الإشارة إلى المّدوّنات فإن لوحة التحكم هي الواجهة الإدارية 
التي تتيح للمستخدمين نشر الملفات وتحميلها ...إلخ. أما عند الإشارة 
إلى وسائط التواصل الاجتماعيء فإن لوحة التحكم تكون هي الوسيلة 
التجميعية التي تتيح للمستخدمين مراقبة الأنشطة الجارية على 
شبكات تواصل اجتماعي متعددة: بما فيها فيسبوك وتوتير والمّدوّنات 
والمنتديات الإلكترونية ..إلخ؛ أو مراقبة عبارة بحث معيّنة في شبكة 
تواصل اجتماعي واحدة. 


نسبة المسائل المتعلقة بخدمة العملاء في المجال الاجتماعي التي 
تنتقل إلى وسيلة تواصل أخرىء مثل: البريد الإلكتروني أو الهاتف أو 
المجادكة الحية: 


0 عت111© 


مأهلام اعناده © 


015 متاطممم ع/الأوهع 0 


أن 050 /لا0 1 


0350310 


36 مماءععه|061] 


138 


رسالة مباشرة 


اكتشاف 


منتدى مناقشة 


إعلان عرض 


كتاب إلكتروني 


نموذج التمكين 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


هي رسالة خصوصية في تويتر ترسلها إلى أحد متابعيك. ولا يمكن 
إرسال الرسائل المباشرة إِلّا إلى مستخدم في نظام تويتر يكون يُتابعك 
بالفعل؛ ولا يمكنك تلقي رسائل مباشرة إلا من المستخدمين الذين 
ُتابعهم. ّ 


خاصية في نظام تويتر تتضمّن خمس وظائف. هي: التغريدات: 
والنشاط» ومن تتابع, والبحث عن أصدقاء. والحجسابات الرائجة. 


ملتقى على الإنترنت يجمع الأشخاص ذوي الاهتمامات المشتركة 
ليتبادلوا الأفكار والنقاش. 


إعلانات العرض هي في العادة أعلام صغيرة تظهر في المواقع 
الإلكترونية في أماكن ظاهرة؛ وتتضمّن أنواعها الشائعة: الصور, 
وملفات الفلاشء. ومقاطع الفيديو. والصوت. 


نشر إلكتروني فيه نصوص وصورء ينتج وينشر ويقرأ على الكمبيوتر 
أو الأجهزة الإلكترونية الآأخرى؛ وقد يكون الكتاب الإلكتروني هو نظير 
ومقابل بكتاب مطبوع. 


الوسائط الرقمية التي تعرض داخل محتوى آخر وخارج البيئة الخاصة 
بها. 


برمجة موقع إلكتروني؛ بحيث يمكن استضافة الصور أو مقاطع الفيديو 


للموظفين المتحمسين التأفير ضي القرارات الشراكية لأسدقائهه واهراد 
أسرهم ومعارفهم الآخرين. 


فيج مؤسنة كيناة شبكات القراسل الفجتاف يركن هل البشاركة 
والمبادرة من جميع الإدارات والفرق والموظفين. 


655306 أعع ]اما 


اه 


مانا 101 551017ناء015] 


80 /ا3ام5اما 


0016 


603 مع0لء تامع 


ومأ ملع طمع 


0021 ععلاه ممع 


اع00مم أمع ممع /قامم مع 


معدل التفاعل 


الدواكر الموسفة 


فيسبوك 


فيسبوك 


مجموعة فيسبوك 


شبكة فيسيوك 


نطاق الوصول على 
فيسبوك 
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شو الأغراد الاين بروة المادة المنشورة رمكلا علوخ ديل (سؤاء كان 6 تمعممع وقومع 
بالنقر على رابط أم تكبير الصورة المرفقة أم إرسال رد أم النقر على 
زر «أعجبني» أم تبادل المادة المنشورة مع آخرين أم إصدار إعادة 


في غوغل بلاسء الدوائر الموسعة تشمل جميع الأشخاص المدرجين 5عاءرك مع ممع مع 
الأشخاص المدرجين فى الدوائر الخاصة بك. 


موقم ويب تعد من القدين وساكل الفواضل الاجاضي وهو شيكة السياسة امومع وع 
كبيرة تديرها شركة «فيسيوك»: ويستخدم للتواصل مع الآخرين. 

الشخص الذى يسجل إعجابه بصفحتك على الفيسبوك. 5 ا0هاعع3] 
نطاق داخل فيسبوك يمكنك التواصل وتبادل المحتوى فى حدوده مناه1 امهاع36] 


مع مجموعة مختارة من الأشخاصء وهناك ثلاثة أنواع من هذه 
المجموعات: علنية ومغلقة وسرية. 


شبكتك على فيسبوك هي مجموع أصدقائك على هذا الموقع. 16 0للتاع >اووماعء 2 
عدد الأشخاص الذين شاهدوا محتويات من صفحتك على الفيسبوك. ماعوع؟ امواععو؟ 


ويختلف نطاق الوصول عن عدد المشاهدات (555أؤود5ع1م6©أ)؛ الذى 
يُقصد به إجمالي عدد مرات مشاهدة المحتوى الخاص بك (بما في 
ذلك المشاهدات المتعدّدة من قبل مستخدم واحد). ويوشّر فيسبوك 
مقياسين مختلفين لنطاق الوصول: نطاق الوصول الإجمالي ونطاق 
الوصول لكل مادة منشورة. ونطاق الوصول الإجمالي هو عدد الأفراد 
الذين شاهدوا أي محتوى مرتبط بصفحتك خلال سبعة أيام سابقة: 
أما نطاق الوصول الخاص بالمادة المنشورة فهو عدد الأفراد الذين 
شاهدوا مادة منشورة على صفحة فيسبوك من خلال خدمة الأخبار 
أو التلقيمات الإخبارية الخاصة بهم. كما يمكن تقسيم كل من هدين 
النوعين من نطاقات الوصول إلى مجاني (6361 6أ01030) ومدفوع 
الأجر (مةء؟ 0أوم). 


0 ديل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


قارئّ التلقيمات 
فايرقوكس 
توقيت أول استجابة 


تجمع قوري لأشخاص 
ينفضون بسرعة 


متابع 
عدد الحسابات التي تتم 
متابعتها 


عدد المتابعين 


صديق 


ل 20 معو : 
على تغريدة خاصة بك. 


تطبيق يستخدمح لتجميع تلقيمات موجز الوب (كامعه] 655) وعرضهاء 
ومن أشهر هده التطبيقات «غوغل ريدر» و«نيوزكرولر»». ودفيد ديمون». 


متصفّح ويب مجاني يعمل على أنظمة تشغيل متعددة. 

قياس للمدة التي تستغرقها شركة ما لتقديم أول رد على تعليق أو 
امنتفمناز مخ العملاء.على شنكات التواضل الاجتماعى. 

مجموعة من الأشخاص الذين يتجمعون فجأة في مكان ماء ويقومون 


بأفعال غير اعتيادية لفترة وجيزة؛ ثم يتفرقون؛ ويكون عادة باتفاق 
مسبق ولآغراض الترفيه والتعبير عن الذات. 


موقع لمشاركة الصور والفيديوهات وحفظها وتنظيمها . 


مستخدم تويتر سجّل نفسه في حساب تويتر الخاص بك حتى يمكنه 
استلام تغريداتك في تلقيمات الصفحة الرئيسة الخاصة به. 


عدد حسابات تويتر التي يقوم اسم مستخدم في تويتر بمتابعتها. 

عدد الحسابات الشخصية التي تقوم بمتابعة مستخدم معيّن. 

موقع إلكتروني يُشار إليه أيضا باسم لوحة رسائل؛ ويتيح للأغراد إجراء 
مناقشات. 

على العكس من علاقات المعجب (180) والمتابع؛ فعلاقة الصديق 


هي علاقة من طرفين؛ حيث يتعيّن عليك أنت وصديقك الموافقة 
على هذه العلاقة. 


3/011 


5__لععه] 


610“ 


عمط ع5ممموع] ]5ع 


ممص طكواع 


20647 


لاو اه 


اع/ان |0 


9 ناو ااه 


5اع/لان |0 


مانا 


لمعم 


تحديد الموقع الجغرافي 
استهداف مناطق 


جغرافية معيّنة 


غوغل كروم 


غوغل درايف 


غراوندز ويل 
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تحكي قصة صداقة بين شخصين مرتبطين بفيسبوك. 39م مأطاك ممعم 
ربط صورة أو مقطع فيديو أو رسالة بموقع معين. تك 
غرض إغللان أو توي ميخصيص البخاطق مظراقية موكنة ومسفيدفة 6000 
هو متصفح ويب احتكاريء؛ من تطوير غوغل ويعمل على أغلب أنظمة 7 عمأو600 


التشغيل» اعتمد بناوّه على المتصفح مفتوح المصدر كروميوم الذي 
يحتوي على بعض المكونات الجاهزة ذات المصدر المفتوح. 


مستندات غوغل هي مجموعة من التطبيقات المكتبية المبنية على 15 الاء 00 600016 
تقنيات الإنترنت؛ تشمل أدوات لمعالجة النصوص وإنتاج العروض 

التقديمية وتحليل الكشوف الرقمية (كأع2»)500630576 ويتم تخزين جميع 

المستندات وتنقيحها عبر الشبكة الإلكترونية. بما يتيح لعديد من 

الأفراد تحسينها بصورة فورية. 


هي بمنزلة قرص تخزين سحابي أو خومة تحزين سحابية مقدمة علامكه عاو600 
من قبل شركة جوجلء تسمح للمستخدمين بإنشاء وتعديل وتخزين 

الملفات المكتبية على خوادم جوجل التي تضمن أمن الملفات فيها 

وعدم الوصول إليها إلا من قبل مالك الملف أو من يخوّله. يمكن رفع _ 

الملفات وتحميلها وحتى تعديلها على الإنترنت باستخداء الحواسيب أي 

كان نظام التشغيل فيها والهواتف الذكية والأجهزة اللوحية العاملة بنظام 

تشغيل أندرويد وكذلك أجهزة آيفون وآيباد التابعة لشركة أبل. 


شبكة التواصل الاجتماعي الجديدة لغوغل. +عاوهه6 


ظاهرة اجتماعية تتمثل في استخدام الناس للتقنيات الحديثة للحصول اأع/ه5 610000 


على ما يريدون من بعضهم بعضا بدلا من الحصول على ما يريدون من 
المؤسسات التقليدية مثل الشركات. 


12 ديل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


الاسم المعرّف 


الصورة الرئيسة 


الفيفيدة الركسة 


لغة بناء المواقع 
الإلكترونية (لغة ترميز 
النص المتشعب) 


رابط لموقع (ارتباط 
تشعبي) 


مجرد وسيلة أخرى للتعبير عن اسم الحساب الخاص بكء؛ على سبيل 
المثال: الاسم المعرّف الخاص بحساب هوتسويت في توتير هو 
ع]أنائ1001 !© . 


أحد تطبيقات التواصل الاجتماعي. 


كلمة أو عبارة مسبوقة بالرمز #) والهاشتاغ وسيلة بسيطة لإظهار 
موضوع (أو موضوعات) رسائل وسائل التواصل الاجتماعي وتمكين 
الأشخاص من ذوي الاهتمامات المشتركة من اكتشاف هذه الرسائل 
والاطلاع عليها . وتويتر هو أول برنامج ظهرت فيه الهاشتاغات 
محتويات ينشتها المستخدمون؛ وهي الآن مستخدمة في جميع شبكات 
التواصلٌ الاجتماعى, 


هي الصورة التي تظهر في أعلى صفحة الجزء الخاص بالمعلومات 
الشخصية (البروفايل) للمستخدم في تويترء وهي تختلف عن صورة 
المعلومات الشخصية (صورة البروفايل). 


عادة ما تكون أول صفحة فى حسابياتك على شبكات التواصل 
الاجتماعي؛ وتتضمن محتوى متغيرًا باستمرار من التلقيمات حول 
نشاط المستخدم والأخبار الخاصة بمحيط معارفه أو ما يُعرف بشبكته 
الخاصة. 


لوحة تحكم مشهورة في تويتر. 


من صفحة لآخرى أو من موقع لآخر. 


لصون 


3600101 


035129 


30م يعموعلا 


عرولا 


ع]أنا0015لا 


الاك 


مااع مانا 


مشاهدة لإعلان (مرة 
واحدة) 


ا عه 


شخص مؤثر 


الوساكل القورية 


بث وقائع الحياة 


«أعجبنى» أو الإعجاب 
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عندما يتم تحميل الإعلان وعرضه أمام أحد المستخدمين دون النقر 
عليه؛ يتم التعرف عليه كمرة مشاهدة واحدة. 


تطبيق مجاني لتبادل الصور وشبكة اجتماعية أيضّاء يتيح للمستخدمين 
التقاط صورة وإضافة فلتر رقمي إليها ثم مشاركتها في مجموعة 
متنّعة من خدمات الشبكات الاجتماعية وشبكة إنستغرام نفسها. 


تساوي «الدردشة». وهي صورة من صور التواصل الفوري المباشر 
باستخدام النصوص بين شخصين أو أكثر. 

كلمة أو عبارة وصفية تحدّد موضوع مستند ماء وتستخدم في فهرسة 
المستندات لاسترجاعها من محركات البحث أو غيرها من أغراض 
التصنيف. ويمكن أن تكون الكلمة المفتاحية ضمن النص الأساس 
للمستند أو عنوانه أو بياناته الوصفية (7©130313) إلخ؛ وهي تعد 
الأساس في أسلوب الإعلان عن طريق الدفع على أساس عدد النقرات 
لاعااع عم اهم ) . 


بث مستمر لوقائع حياة شخص ما عبر الوسائل الرقمية؛ وعادة ما يكون 
ذلك عبر الإنترنت ويتضمّن استخدام أجهزة حديثة يتم ارتداؤها على 


العحسة. 
بك باشو من متريع نوضم كدرو 

بث مباشر عن طريق موقع إلكتروني. 

االإعجاب في فيسبوك هو إجراء يقوم به المستخدم: فبدلًا من كتابة 
تعليق أو رسالة أو تقرير تحديث؛ يمكن لمستخدم فيسبوك النقر على 


زر «أعجبنى» كطريقة سريعة لإبداء التأييد وتبادل الرسالة: والوسيلة 
2 3 مة في شبكة لينك إن. 


16555 ممما 


]عع مع ناكما 


كما 


6553019 01قذأكما 


010 /الالاع »ا 


3519عع ا 


وصأأكق علانا 


9أممقع ]5 عنانا 


انا 


144 


استدراج الإعجاب 


الحصول على الروابط 


لينكد إن 


مصادقة فى شبكة 
لينكد إن 


عضو مؤثر في شبكة 
لينكد إن 


توصية في لينكد إن 
لينكد إن توداي 


السيلة الفيرينية 
المختضزة المرافقة 
لشهار المؤهسية 


التسويق الآلي - أتمتة 
التسويق 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


أسلوب يدخل صمن أساليب تحسين الاستفادة من محركات البحث 
يقوم من خلذله أصحانب المواقع الالكترونية بتطوير إستراتيجيات 
تهدف لإتجاد.روابط المواقعهم على المواقع الاخرى: 


موقع تواصل اجتماعي مهني. 


يكن تمضو ليتكد إن الأكر ار وتهار ةما يمظكيا محم الك يكل: 
مهارة تسويق المحتوى أو برمجة مواقع الإنترنت؛ إلخ. 


شخصية بارزة في مجال أو صناعة ما أو مهني مرموق تلقى الدعوة 


إشادة خطية بك من أحد معارفك يمكنك عرضها على صفحة 
المعلومنات الشخصية (البرؤزفايل] النخاضة باقة. 
الخدمة الالخبارية من شبكة ينقد إن 


عبارة تسويقية مرافقة لشعار المؤسسة وتعكس صورتها وهويتها. 


مجموعة من التكتيكات والأساليب والتقنيات التي تتيح للشركات أن 


تقدّم للعملاء الفعليين والمحتملين وبصورة آلية محتوّى مهيئًا يناسبهم 


بصورة شخصية عبر مجموعة متنوعة من القنوات الإلكترونية؛ مثل: 
فيكات التواضل الاحشاعى ورسائل البريى الإلكتروني والمواقة 
الإلكترونية. 


قتضمّن خلطة المحتويات أنواعًا متعددة :مخ الوساكظ الماحوذة من 
مصادر سابقة بهدف إنشاء عمل جديدء وتتيح الخلطات الرقمية 
للأفراد أو الشركات إنشاء محتوّى جديد عن طريق دمج مصادر 
محتويات متعدّدة على الشبكة الإلكترونية. 


و6-631 نا 


ولألاأناط امنا 


مالع امنا 


مع ممع5 هلمع صالع امنا 


ععصعناآاما مامع امنا 


مالع امنا 


ه31 مع مامامعع] 


/ا1003 ماوع امنا 


عمذا وما 


مه ]مناه وصاخع ا وا/ا 


ملاطدةا/! 
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ميم الميم (11676) في الإنترنت: فكرة أو خاطرة أو نكتة أو مفهوم يراد عممع ار 
نشرهء وعادة ما يكون صورة مع عبارات وصفيةء ويمكن أن يأتي في 
شكل مقطع فيديو ورابط. ومن أمثلته الشهيرة ميم القطة «ع/اةط 30 | 
'106نا2016620» الذي تحوّل إلى موقع كامل من الميمات. 


إشلرة الى سمس الإشارة إلى اسم الحساب الخاص يشخصن ما أو بالمعرّف (6افمدة) معاي 
الكافى مالك الحسنابيد فى وشالة تواصدل احتمام.. 

بيانات وصفية - معلومات حول موقع إلكتروني أو مقالة في مُدوّنة أو صورة أو مقطع فنا 

واضنقات البيانات تت فيديىئ إلة: لآ تمذل جِؤءًا من المحتوى الركيس للصفحة:؛ ولكتها 

بيانات البيانات تُستخدم من قبل المتصفحات ومحركات البحث وغيرها من التطبيقات 


فى تصنيف محتويات تلك الصفحة. ويمكن أن تتضمّن هذه البيانات 


الخاصة بك دون أن يعرفوا. 

ماي سبيس موقع إلكتروني يُعد أحد وسائل التواصل الاجتماعيء ويقدّم شبكة را 
تفاعلية بين الأصدقاء المسجّلين فى الخدمة: بالإضافة إلى خدمات 
أخرى كالتدوين ونشر الصور ومقاطع الصوت والفيديو. 


خدمة إخبارية - وتسمى أيضًا 5/70181100 ويعريها البعض باسم الخلاصات؛ وهو أن معع] دبرعلا 
تلقيمات إخبارية ينتج الموقع خلاصة لآخر التعديلات أو الإضافات فيه ليتم تجميعها 


التقنية» أو عبر مواقع أخرى وهي التقنية التي يستخدمها موقع أعجوبة 
في عرض آخر الأخبار التقنية من مواقع مختلفة في الشريط الجانبي. 


اختطاف الأخبار قيام أي جهة بالإشارة إلى نفسها أو إشراك نفسها بصورة ما في ك3 دباع لا 
الخبر الجاري نشره أو الحدث موضع الخير؛ بهدف الريط مع جمهور 
المتابعين لهذا الخبر أو المناقشين له. 


مصدر مفتوح برنامج وطريقة إنتاج برامج تنيح الاستخدام غير المقيد للمنتج النهائي, 5016 ماع00 
حيث تتيح الاطلاع على الكود الأصلي للبرنامج وتعديله. 


6 ديل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


نطاق الوصول المجاني 
نطاق الوصول مدفوع 


الأجر 


البحث المدفوع الأجر 


شبكات التواضل 
الاجتماعي مدفوعة 
الأجر 

النقرات 

رابط ثابت 


التصيّد الإلكتروني 


مشاركة الصور 
لوحة عناوين مثبتة 


تغريدة مثيتة 


عدد الأفراد الذين يشاهدون المحتوى الذي تنشره دون أي ترويج 


عدد الأفراد الذين يشاهدون المحتوى مدفوع الأجر الذي تنشره؛. من 
إعلانات أو أخبار بميزة الرعاية أو مواد ترويجية. 


الدفع لقاء وضع الموقع الإلكتروني في مرتبة متقدّمة ضمن نتائج 


التقصوي هف اكرام شيكاف التواصل الاجتماعن فى قثي 
الإعلانات. 


نموذج شائع في الإعلان من خلال الإنترنت: يحقق مقدّم الخدمة من 
خلاله إيرادات عندما يقوم مستخدم بالنقر على إعلان. 


عنوان لمقالة أو محتوى معيّن في مدونة أو موقع إلكتروني. 


|الأحتيال للحصول على مملومائف ضبان مكل: اسماء | السحند مين 
وكلمات المرور ومعلومات بطاقات الائتمان من خلال تواصل يشبه 
التواصلات الإلكترونية القانونية السليمة؛ وعادة ما تكون من خلال 
رسائل البريد الإلكتروني. كما يستخدم التصيّد الإلكتروني في نشر 
الفيروسات. 


نشر أو نقل الصور الرقمية للمستخدمين عبر الإنترنت. 


تغريدة تم تثبيتها أعلى صفحة البروفايل في تويتر. 


مطعوع8 عأموو0 


طعوع8 زوم 


حاعرقع5 زوم 


0603 (3ع50 0أوم 


(006) عاءزكء زعم زوم 


كام أاومرةم 


وماطكاطط 


1053119وطم 


310 امام 


أعع/ عع صطصام 


روابط مثبتة 


بينترست 


بث وسائط الآيبود 


يوست 


البملوناك الشخصية 


(البروفايل) 


الحسابات المُرَوّجة 


التوجهات المَرَوّجة 


نطاق الوصول 
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روابط مفضلة مخزنة في موقع بينترست,. يتكوّن كل منها من صورة 
ووصف يسجله المستخدم.؛ وتنقل المستخدم عند النقر عليها إلى 


موقع لترتيب الروابط وتخزينها وتبادلها إلى ما يعجبك من مواقع 
إلكترونية وغيرها من الوسائط؛ وتعهرف هذه الروابط باسم «روابط 
مثبتة» ركمام). 


البث عبر الإنترنت لملفات الصوت والفيديو التي يتم تشغيلها على 
أجهزة الآيبود ومشغالات إم بي ثري. 

تحديث حالة في فيسبوك أو بند أو مقالة في مُدوّنة أو منتدى 
إلكتروني. 


معلومات الهوية التي تطلب عندما ينضم الشخص إلى شبكة تواصل 
اجتماعي أو خدمة أخرى. 

خاصية إعلانات في تويتر تحث المستخدمين المستهدفين على متابعة 
مقبض (20016) معين في تويتر. 

من حيث الوقت أو السياق أو الفعالية. بحيث تصبح في مقدّمة قائمة 
التوجهات في تويتر. 


وهي إعلانات أصلية متاحة من خلال إعلانات تويتر تستهدف فئّات 
خاب خامن هي قريعر» يقيع للمعابعين الذيخ قنك مشاركة الحسات 
معهم الاطلاع على التغريدات والصور ومعلومات اليروفايل الموجودة 


كيهك. 


3 


مقياس:يحدد العث المحتمل للمتلقين الذين شكن لرسالة معينة أن 
تصل إليهم. 


5مزم 


16/651 مزم 


5002351 


051 


]ممم 


15 لم32 0م01 ممم 


05مع] امع1مممممم 


كأع ع 0م01 مطامط 


أانامعع3 0م16عع6 01م 


اعجها 
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خاصية البحث عن 
الأخبار المباشرة 


إعادة تثبيت 


رد 


عدد مرات الا ستجاية 


إعادة استهداف 


العائد على العلاقة 


خاصية في محرك بحث جوجل لإظهار نتائج الأخبار مباشرة من اعروع؟ عمرة ادعم 
وسائل التواصل الاجتماعي مثل تويتر وفيسبوك ومواقع الأخبار الحية 

والمياشرة. 

ش أبوقع بيتكرسية: إذا هنا وجندت رابطًا متنا فى لوكة الروايظ المتيعة 0أمع8 


الخاصة بمستخدم آخر وأعجبك» يمكنك إعادة تثبيته على لائحة 
الروايظ المقيتة الخاصة بك 


تفاعل مع منشور سابق بكتابة رد أو تعليق: غالبًا ما يتضمّن استجابة أو لاامعك 
رأي عن المنشور. 
مقياس للمشاركة يقيس درجة تفاعل الشخص أو المؤسسة مع 11 م005 مدع 


جمهورها في شبكات التواصل الاجتماعي. 


العدد الإجمالى للرسائل الصادرة عن مؤسسة أو فريق أو حساب معيّن ع0انااه/ا ع5 همدع 
على شبكات التواصل الاجتماعي في غضون قترة زمنية معيّنة استجابة 
لمشكلات تتعلق بخدمة العملاء. 


إعادة الاستهداف هو أسلوب للاعلان على الإنترنت يتضمّن استهداف ولتاء و اماع 
أولئك الزوار الذين أبدوا اهتمامًا بمنتجك أو خدماتك؛ ويتم ذلك عن 

طريق وضع وسم متابعة (189 1/301159) صغير على الموقع الإلكتروني؛ 

وكلما دخل زوار إلى موقعك؛ يمكنك استهدافهم عندما يزورون مواقع 

أخرى. مثل: فيسبوك والمواقع الإخبارية والمّدوّنات وغيرها. والمنطق 

الذي يقوم عليه هذا الأسلوب هو أن هؤلاء الزوار يعدون الأقرب ر 

احتمالا للقيام بالشراء؛ يبدو أنْ حذفها لا يخل بسياق الجملة: فبدلا من 

إعلانك عن سلعتك أو خدماتك لأشخاص غرياء تمامًا عنهاء فإنك تنفق 

ميزانيتك الترويجية على عملاء محتملين زاروا موقعك بالفعل. 


مقياس للاستفادة التى يحققها فرد أو شركة من تطوير علاقة ماء ولا متطكمه ل 3اع؟ مه طابااعك8 
يقتصر ذلك على مراقبة معدل نمو الارتباطات على شبكات التواصل (808) 
الاجتماعي؛ وإنما يشمل أيضًا فهم أثر أصوات عملائك على علامتك 

التجارية وهويتك وسمعتك. 


إعادة تغريد 


آرإس إس - موجز 


الوب - التجميع البسيط 


قارئ موجز الوب - 
قارئ آر إس إس 


تحسين الاستفادة من 


توجهات العملاء أو 
الجمهور 
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متابعيه. حيث يسمح لهم زر «إعادة التغريد» بإعادة ينث هذه الرسالة 
بسرعة مع نسبها إلى صاحبها الأصلي. 


هذا الاختصار فى اللغة الإنجليزية غير مُتفق على معناه الأصلى»؛ 

حيث يقول بعضهم إنه موجز الوب أو الموجز المكثف للمواقع (810 
50070131 5116): فيما يقول آخرون إنه صيغة التجميع البسيط (لاااهع8 
07 ©6ام510): وفي جميع الأحوال فهو صيغة لتجميع محتوى من 
المواقع الإلكترونية؛ وطريقتا الكتابة الشائعتان لهذا المصطلح هي «آر 
إس إس» وموجز الوب. ويستخدم المدوّنون وناشرو الأخبار وغيرهم 
ممن يقومون بإنتاج مواد جديدة للنشر على الإنترنت تلقيمات موجز 
الوب لبث المواد التي ينتجونها (أو موجز لهذه المواد) إلى جمهور 
القراء: 


برنامج يُتيح للمستخدمين تجميع المواد من مواقع إلكترونية متعددة في 
مكان واحد باستغداء تلقيمات آر إس إمن (تلقيمات موجز الوب): حييث 
تتيح برامج التجميع هذه توفير المعلومات بصورة أسرع وأكثر فاعلية. 
ومن أمثلة هذه البرامج قارئّ غوغل (/56306 ©|و600). 


يقصد بها تحسين كم ونوع حركة الزوار التي يولدها محرك بحث 
لموقع ما عن طريق نتائج البحث المجانية أو المدفوعة الأجر التي 
ينتجها محرك البحث المعني؛ دويتم ذلك عن طريق تحسين الموقع 
الإلكتروني أو المقالة المنشورة في المُدوّنة أو غير ذلك من المواد 
المنشورة؛ بحيث تحتل مكانا بارزًا في نتائج محرك البحث» ؛ وذلك عن 
طريق الأخن بعين الاعتبار بالطرق التي تستخدمها محركات البحث في 
فهرسة الصفحات الإلكترونية وترتيبها . 


يُقصد بها عادة التوجهات التي تظهر في تعليقات المستخدمين 
النهائيين غلى علامة تجارية معينة غلى الإنترنت, وهناك بعضص أدوات 
مراقبة شبكات التواصل الاجتماعي التي تتيح قياس هذه التوجهات, 
التي عادة م5 تصنف على أنها إيجابية أو سلبية أو محايدة. 


(81) أعع ,رمعا 


555 


555 630 


عمأومع حاعرهع5 
(0ع5) مه31> ملام 0 


أقاع لمعك 
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سكايب برنامج مجاني يتيح التواصل عن طريق النصوص والصوت والفيديو. 5/0 

سلايدشير شبكة تواصل اجتماعى خاصة بتبادل العروض التقديمية والوثائق. نوتناك 

تبادل الشرائح - تبادل نشر ونقل العروض التقديمية للمستخدمين عبر الإنترنت. 510619 

العروض التقديمية 

رسالة نصية قصيرة رسالة مكتوبة عن طريق لوحة أزرار الهاتف الجوّال وترسل عبر شبكات ليد 
الهاتف الجؤال. 

سئاب شات تطبيق تواصل اجتماعى لتسجيل وبث ومشاركة الرسائل المصورة. 5130 


يمكن للمستخدمين التقاط الصورء. وتسجيل الفيديو؛ وإضافة نص 
ورسوماتء وإرسالها إلى فائمة التحكم من المتلقين. يعين للمستخدمين 
مهلة زمنية لعرض لقطاتهم؛ وبعد مرور 24 ساعة سوف يتم حذف 
الرسائل من جهاز المستلم وتحذف من الخوادم الخاصة بسناب شات. 


مواقع تخزين وتبادل المفضلات الاجتماعية هى موافع تتيح للمستخدمين إنشاء روابط على 119 و5060 
الروايط - المفضلات صورة وسوم تشير إلى المواقع أو المواد المفيدة على الإنترنتء وتبادل 
الاجتماعية هذه الروابط أو الوسوم في صورة قوائم علنية. ومن أبرز هذه المواقع 


(كناهادكءع2) و( 199) وزدهمناعاطمان5). 


شبكات التواصل هي وسائط مصممة للنشر من خلال التفاعل الاجتماعيء ويتم إنشاؤها 8 5003 
الاجتماعي واستخدامها. 

التسويق عبر شبكات أحد أنواع التسويق الإلكتروني وذلك عن طريق إنشاء محتوى يخص و0 
التواصل الاجتماعي الخدمة أو المنتج المراد تسويقه؛ ويجذب انتباه الزوار ويشجعهم على 


مشاركتة فى الشبكاق الاجتماهية,. 


رصد أو مراقبة شبكات 
الفراضل الا جساعن 
العائد على الاستثمار 


في شبكات التواصل 
الاجتماعي 


مقبر غلاقات اجتماعية 


نهج يجمع بين استخدام 
شبكات التواصل 
الاجتماعي والتركيز 
على المواقع الجغرافية 
وتطبيقات الهاتف 
الجوال (سولومو) 


البريد غير المرغوب 
فيه - البريد المزعج 


تحديث حالة 


خبير في موضوع ما 


تغريدة فرعية 


مصطلحات التواصل الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات 


رصد ما ودور كي شيكات التواصل الاجدماعس والانسماية لما قشر 


مقياس لكفاءة الاستثمار الذي تنفقه مؤسسة ما على شبكات التواصل 
الاجتماعي. 


هذه المنابر هي برامج تتسم بالمرونة وحسن التأمين» وتتيح للشركات 
إذارة ما تصدره إداراتها واأقمامها النختافة من اتصالات عبر شيكات 
التواصل الاجتماعي. وبعبارة أخرى. فإنها تجمع كل الأدوات التي 
يحتاجها قرد أو دؤسسة للتؤاضل عير شيكات القوافيل الاجماعن :في 
مكان واحدء مها يسهل إذازة هنذا النوع من الاتصبالات. ومن امثلة هده 
البرامج (عادائاه0!!). 


يشير هذا المصطلح إلى النهج الذي يجمع بين ثلاثة من أكبر التوجهات 
ذات الصلة بالمستهلكين: استخدام شبكات التواصل الاجتماعي. 
والتركيز على أهمية المنتج أو الخدمة من منظور الموقع الجغرافضي 
واستخدام شبكة الإنترنت في العثور على المنتجات والخدمات المحلية, 
وتبني تقنيات الهاتف الجوال التي يميل المستهلكون لتفضيلها للوصول 
إلى التطبيقات وشبكة الإنترنت من خلال الهواتف الذكية بدلا من 
أجهزة الكمبيوتر المكتبية أو اللوحية. 

رسائل إلكترونية لا يرغب المستخدم بتلقيهاء وتكون عادة من مصادر 
غير موثوقة. 

وصف مختصر منشور في مُدوّنة صغيرة أو شبكة تواصل اجتماعي 


تتضمن مُدوّنات صغيرة (مثل فيسبوك) حول ما يقوم به المستخدم أو 
ما يشعرية هن الوقت العالى, 


شخص يعد مصدر خبر في فرع دقيق من فروع المعرفة. 


تغريدة يتم نشرها على موقع تويتر تشير إلى مستخدم معيّن بشكل غير 
مباشر وبدون ذكر اسم أو حساب المستخدم المقصود. 


3 5063 
ام ]اصوا/ا 


8501 3أل0عم أواعه50 


مأاكطه]3ا56 5061 
(ا5) هوام 


0/اماه50 


50 


0031لا 5لا 5131 


اعمط 1ع1أوا/ط امع زطاناك 
(عا/ا5) 


أع م/م اناك 
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رابط تعقيب 


طريقة لإناعة موق إلكتروثي اورعقن محتوياته الب من خلال كلقينات 
أو عبر موقع إلكتروني آخر. 


مجموعة من الرسائل المرتبطة ببعضها تشكل في مجموعها محادثة, 
مثل: رسائل متبادلة على منتدى إلكتروني أو سلسلة رسائل بريد 
إلكتروني حول الموضوع نفسه أو مقالة منشورة في مُدونة والتعليقات 
ذات الصلة بها. 


الشكل الجديد لصفحات فيسيوك. 


تاريخ ووقت نشر رسالة على شبكة تواصل اجتماعي؛ وعادة ما يكون 
هذا الختم الزمني ظاهرًا تحت العنوان الرئيس أو اسم المستخدم. 


أكثر التغريدات انتشارًا في موضوع بحث معين. حسبما تحددها 
خوارزمية تويتر. وبموجب الإعدادات المبدئية». فإن إجراءات البحث 
على تويتر تنتج التغريدات البارزة» وبالإمكان تغيير الإعدادات إلى 
«جميع التغريدات» للحصول على قائمة كاملة بالتغريدات التي تطابق ما 
يتم البحث عنه. 


رابط يستخدم لتسهيل التواصل بين المُدوّنات؛ فعندما يشير مدوّن إلى 
مُدوّنة أخرى فى مقالته المنشورة؛ وإذا كانت كلتا المُدوّنتين تتيحان 
خيار روابط التعقيب؛ فإن رابط التعقيب سيخطر مالك المُدوَّنة 
الأصلية أن المدون قد أشار فى مقالته المنشورة إلى المقالة المنشورة 
في تلك المُدوَّنة الأصلية. ‏ - 


موضوع أو هاشتاغ يحظى بشعبية على وسائل التواصل الاجتماعي في 
وفت معين. 


ينظر: توجه رائج. 


مم6 ل ملاك 


0جع 1ط 


عطأاع مط 


محطقأدع م1 


5أعع/لا| م10 


1136123616 


ممم[ 


ومأممع ]1 


اختعلاف البوضيفات 
أو الاويجهات الراكجة 


قرز وساكل التراصيل 
الاجتماعي 
والاستجابة لها 


تويتر 


قارب تغريدات في تويتر 


مقبض حساب في تويتر 
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محاولة شخص أو مؤسسة الاستفادة من التوجهات والموضوعات 
الراكجة في شبكات التراصل لماص هن خلال إلضاء معتري انقو 
مفيد لهذا الشخص أو المؤسسة وغير مرتبط بالموضوع. أو التوجه 
الرائج الجاري استغلاله؛ ثم إقحام هذا المحتوى في المحادثات 
والمناففات المتملقة بهذا التوجة أو الموضوع الراك 


يقصد بها ترتيب رسائل التواصل الاجتماعي الواردة عن طريق شبكات 
التواصل الاجتماعي أو المرصودة فيهاء وتكليف الموظفين بدراستها 
ومن ثم الرد عليها. 


وسألة تحتوى على ما يصل إلى 280 حرهًا إلى جاتب صور ومقاطع 
فيديو وغير ذلك من أنواع الوسائط الإلكترونية. وهي علنية بطبيعتها 
وتظهر في الخطوط الزمنية في تويتر ونتائج البحثء ما لم تكن قد 
تم إرسالها من خلال حسابات محمية أو كرسائل مباشرة؛ كما يمكن 
إدراجها في المواقع الإلكترونية. 


برنامج مَدوّنات صغيرة يتيح للمستخدمين تبادل آخر الأخبار من 
حادل ريال" يزيد طولها على 280 حرفا عرق آيطنا باسم 


محادثة في تويتر انضم إليها عدد من الأشخاص أكبر مما يسمح 
بالتحاور الحقيقي؛ وقد تدا هده السلسلة كحوار بين شخصين ثم 
تنتشر وتخرج عن السيطرة مع انضمام مزيد من مستخدمي تويتر إليها 
القارب الذي يحمل ركايًا أكثر من سعته؛ فإن هذه السلسلة تغرق عندما 


تغريدة حافلة بالوسائط الرقمية. يمكن أن تشمل مقطع فيديو ومعرض 
صو وموجِرًا لصفحات» وغير ذلك من عناصر التفاعل» بخلاف نص 
الرسالة الأصلى الخاضن بالتفردة: 


تعبير آخر عن اسم المستخدم في تويترء ويميز بأنه يبدأ بالحرف (© 


ومكاءع3 ز لمع 


11 


أعع/اا 1 


اللا 


عمق مانلا 


310 ]انلا 


ع امول عع خالا 
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إلغاء المتابعة 


عنوان الصفحة 


برنامج اختصار عناوين 
مادة من إنتاج 


تبادل مقاطع الفيديو 
قمالية افقراضية 
مُدوّنة الفيديو 
البدار 

برامج تحليل بيانات 


الإنترنت 


البث عبر مواقع 
الإنترنت 


المؤضرات ال تعفد 
عن طريق التواصل عبر 
مواقع الإنترنت 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


التوقف عن متابعة حساب معيّن في أحد وسائل التواصل الاجتماعي. 


موقع الصفحة أو المحتوى الإلكتروني على الشبكة العنكبوتية: وهذا 
الاختصار الإنجليزي هو لعبارة (2101ما ععالاهدع؟ 0ه ]أدنا) أي عنوان 
الإنترنت. مثال: 61ع//)اه530/داع/كن /مامء. مادا الالانالانا//:مخخط . 


مع الآخرين عبر الإنترنت. 


مواد إعلامية ينتجها وينشرها مستخدمو منبر تواصل أو تعاون 
اجتماعيء وعادة ما تكون لأغراض غير تجارية. 

فعالية حية؛ مثل: معرض تجاري أو معرض وظائف,. تجري في الفضاء 
الإلكترونى فى بيئة اهتراضية مصممة لمحاكاة الفعاليات الحقيقية. 


تدوين مرئي يجمع فيديو مدمج أو وصلة لملف فيديو مع نص وصور 
ووسائط أخرى. 


في فيسبوكء. الجدار هو لوحة الرسائل المتبادلة التي تخص مستخدما 
ماء وتظهر في البروفايل الخاص به. 


قياس وجمع وتحليل البيانات على الإنترنت لأغراض فهم وتحسين 
اسسقخواء :شيكة الانترنت: 


توصيل الوسائط المتعددة. مثل الصوت والفيديو والنصوص إلى 
الجمهور المتلقي عبر الإنترنت. 

عملية نقل الصوت والصورة بين أجهزة ا لكمبيوتر المتصلة بيعضها 
لغرض عقد المؤتمرات عن يعد. 


لماو |ام]منا 


اكانا 


ع مع اانا 


معأ مم ممع مع ودرعولا 


(©6ل) 


١/10 دمع‎ 319 


أمعن/اع اأتبخاأ/ا 


١/09 


أأوهللا 


ى | الإاحممى اع/لا 


351عاع/ال/ا 


عع معرع أ مرمع-مع//ا 


القدوات القى كفن عن 


طريق التواصل عبر 
مواقع الإنترنت 


الجملة الترحيبية في 
الموقع الإلكتروني 


أداة صغيرة 


صفحة «ويكى» 


ويكيبيديا 


ووردبرس 


يوتيوب 
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نوع من أنواع الندوات؛ يتم باستخدام شبكة الاتصالات عبر الإنترنت. 


جملة ترحيبية مختصرة تظهر عند الوصول إلى الموقع الإلكتروني في 
الصبفكة الركسة: 


برنامج أو تطبيق صغير يمكن تحميله إلى الحاسب الشخصي أو تشغيله 
عبر موقع إنترنت. 


مما يسهل التعاون في إنشاء مواد الصفحات؛ ومن أشهر هذه 


موسوعة تعاونية مجانية يمكن لأي شخص تنقيح محتوياتها . 
أداة مجانية لإنشاء المُدوّنات. 


موقع شهير لتبادل مقاطع الفيديو. 


مأاع/ل/ا 


مانا8 عمرمءاع/لا 


1006+ 


أ>اآلا/ا 


لاا 


0لا 


عن أنام/ا 


٠.‏ 11 || أ 
حرف من حروف الهجاءء وهو غير الألف؛ فالهمزة تقبل 
الحركة. بخلاف الألف اللينة التى لا تقبلها. فالحرف الأول من 
«أمر» همرته تقبل الحركة بخلاف الحرف الأوسط من «قال» 

والأخير من «الفتى» فهما ألف ليّنة. 


احوال الهمزة 

الهمزة حرف كغيره من حروف العرييّة؛ قد يأتي في أوّل 
مثل: ذأرء أسكلة: يؤّمن: عباءة, وقد يأتي في آخر الكلمكة مثل: 
لعا يعزق رفواطة شف 


همزة الوصل 

هي الثابتة ابتداءٌ (عند ابتداء الكلام) الساقطة وصلًا (عند 
وصل الكلام): وسُّمّيَت بذلك لأنه يتوصّل بها إلى النطق 
بالحرف الساكن؛ ومواضعها هي 

أولا- في الحروف: 

تكون همزة الوصل في (أل) التعريف,. مثل: 

1. رأيت الرجل يدخل البيت. 

2 5 هذه الهمزة في فوله تعالى: 

«الله ُورٌ السَمَاوَات وَالأَرَضٍ مَكلُ تور كمشَكَاة ةفَيّهَا مصَبَاحٌ 
المصَبَّاحٌ في رُجَاجَة الأعاية كانها وت 4 57 3). 

3. وكذلك قول الشاغر: 

وما نيل المطالب بالتمنّي ولكن تُوْ. 
وما عدا (أل) التعريف من الحروف فهمزتها همزة قطع؛ مثل: 
إلى: أن: إن» أم فوه ويأتي توضيحها. 


خذاسنيا غلابا 


ملحق تفصيلي: همزة الوصل وهمزة القطع 


ثانيًا- فى الأفعال: 


اكتبّ: فعل أمر من الفعل الثلاتى كَتَبّ. فجاءت همزته همزة 
وصل. فكل: اكستة: اجلسش.» انهض» اذهبٌ» اجمع: اشربٌ؛ اسمع: 
ادحٌ؛ ارم اسع؛ ادخُلٌ اقَّهمَ... إلخ. 

2 الماضي الخماسي المبدوء بهمزة 

(انتصَرّ): فعل ماض مكوّن من خمسة أحرف, فهمزته همزة 
وصل قياسًا. مثل: انتصَرّء اجتمع: انصرفء انقطع؛ ارتبك: 
الطلو: 

3. الأمر الخماسى 

(انتصرٌ): فعل أمر من | لفعل الخماسي (انتصَرّ)» فهمزته همزة 
وصل قياسًا. مثل: انتصرّء اجتمع: انصرفء انقطع؛ ارتبك, 
انطلقٌ. 
4. الماضي السداسي 

)1 وس لوحي 1 ل د ممتي جا م 1 
500 

5. الأمر السداسي 

(استمتغ) : فعل أمر من الفعل السداسي (استمتَّع)؛ فهمزته 
همزة وصل فياسًَا #فكل» : استمتع» استخرجٌ؛ استهتل استثمز. 


اا 
ثالثًا- في الأسماء: 
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1. المواضع القياسيّة: 

أي وفق قاعدة يقاس عليها كل اسم تتوفر فيه هذه الشروط 
والصفات» وهى: 

»© مصادر (أسماء) الأفعال الخماسيّة والسداسيّة. 

٠.‏ انتصار: مصدر للفعل (انتصرّ) وهمو خماسي فهمزته همزة 
2 المواضع السماعيّة 

أي شمعت عن العربء دون قاعدة يقاس عليهاء وهي عشرة 
أسماء مسموعة عن العربء. تُحفظ ولا يُقاس عليهاء وهي: 
(اسم /رابن /ابنة /ابئم //امرؤ /امرأة //است / اثنان /اثنتان 
انيسن الله أوناجم اللماء ومسا يكت سن هذه الأسعفاية اسعان/ 
ابنان/ ابنتان //امرأتان. 


همزة القطع 

وهي الثابتة ابتداءً ووصلًا. ومواضعها إجمالًا في كلّ كلمة 
أؤّلها همزة ليست همزة وصلء وتفصيل هذا : 

1. جميع الأسماء ما عدا الأسماء العشرة المسموعة السابقة. 
مثل: أحمد» إبراهيم: إسحاقء إفريقيا ... 

2 الضمائر المبدوءة بهمزة. 

مثل: أناء أنت؛ أنتماء إياك... 


3. ماضي الثلاثي المبدوء بهمزة. 

مثل: أكل» أمرء كت ومصدره: أكل» أَمَنِ ا 

4. ماضي الرباعي المبدوء بهمزة. 

مثل: أَعَلَّمَ أحسنٌ: أكرة: أقلف: وَأَمَره: أَعَلمَء أحسنٌ اكير 
أتلفٌ؛ ومصدره: إعلام. إحسان: إكرام: إتلاف. 

5 كل فعل مبدوء بهمزة المضارّعة سواء أكان ثلاثينًاء أم رباعيّاء 
مثل: أقرأ: أسافرٌء أختاق: أستحسن. 

6 جموع بعص الأسماء العشرة. 

مثل: «أستماة» جمع أسمء و«أبناء» جمع اف 

7 الكلمات الأعجمية. 

مثل: إلكتروني, إلكترونيات؛ إنجليزي. إنترنت. 

مثل: ان أ إن أن إن إلى: أمء ل 5 


أولا - طريقة كتابة همزة القطع: 

إذا كانت الهمزة مفتوحة أو مضمومة كتبت الهمزة فوق الألف. 
مثل: أكرم؛ أمر, أحمد. أجور. أصول. 

وإذا كانت مكسورة كتبت تحت الألف. 

مثل: إنسان: إنجازء إيمان»: إحسان:؛ إكرام. 


ثانيًا - طريقة التمييز بين همزتي الوصل والقطع: 

أن نضيف (الواو) أو (الفاء) في أول الكلمة؛ ونكرر القراءة: 
فإذا بقي صوت الهمزة كانت همزة قطع. 

مثل: جاء أحمد وأحضر كتايًا . أو: جاء أحمد فأحضر كتايًا . 


وإذا اختفى صوت الهمزة لفظًا فهي همزة وصل. 

قل اخبحت التقون واذهي الى السوق: أو خسني الفضود 

ظَاذُهَب إلى السوق. 

ثالنًا - دخول همزة الاستفهام على همزتي الوصل والقطع: 

1. إذا دخلت همزة الاستفهام على همزة الوصل خُحذفت همزة 
الوصل. 
مكل استخراج النفط صعبٌ؟ 

2 إذا دخلت همزة الاستفهام على (أل) قُلبت إلى مَدّة. 

3 إذا دخلت همزة الاستفهام على همزة القطع بقيت كما هي. 
مثل: أأنت مسافة؟ 


ملحق تفصيلي: همزة الوصل وهمزة القطع ‏ 159 


الهمزة فى وسط الكلمة (المتوسطة) 

قواعد الهمزة المتوسّطة: 

أ1. معرفة حركة الهمزة, وحركة الحرف الذي قبلها. 

2 معرفة سكم الحركات (وهو ترتيب الحركات من حيث 
القوة). 

القاعدة العامّة: ننظر إلى حركة الهمزة وحركة الحرف الذي 

قبلهاء ونرسم الهمزة على صورة الحركة الأقوىء وترتيب 

الحركات من الحركة الأقوى هو الآتى: الكسرة - الضمة - 

الفتحة - السكون. 

وهذا الجدول التوضيحي الذي يظهر ترتيب الحركات من حيث 

القوة مرتبة ترتيبًا تنازليًا: 


أقوى الحركات ها يناسبها 


الفتحة أ 
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دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


1. كتابة الهمزة المتوسّطة على نبرة: 
القاعدة العامّة: ترسم الهمزة علئن صورة الياء إذا كانت 
مكسورة: أو كان ما قيلها مكسورًاء أو كان قبلها ياء ساكنة وهي 


مفتوحة. وإليك بيان ذلك: 


2 كتاية الهمزة المتوسّطة على صورة واو: 

القاعدة العامّة: ترسم الهمزة على صورة واو إذا كانت مضمومة 
وما قبلها غير مكسورء أو كان ما قبلها مضمومًا وهي غير 
مكسورة: وإليك بيان ذلك: 


حركة الهمزة وحركة ما قبلها 
مكسورة وما قبلها 
مكسور 


مكسورة وما قبلها 
د 


مكسورة وما قبلها 
مفحوج 


مكسورة وما قبلها 
ساك 


مضمومة وما قبلها 
مكسور 

مفتوحة ما قبلها 
مكسور 


مثال 


حركة الهمزة وحركة ما قبلها 

مضمومة وما قبلها 
شموم 

مضمومة وما قبلها 

د 

مضمومة وما قبلها 


ساك 


مفتوحة وما قبلها 
ع 
ضاكتة وما خبلها 
9 


مثال 
و2 2 3-7 
رووس» فووس» شوون: 


كؤّوس 


و و و 
مسؤول؛ مرؤوسء أرؤؤس» 
تفاؤل» تثاؤب 


2 00 2 
سؤال» مؤّاخذة. واد 
2 


عله 


بؤرّة: شَوّم؛ مؤتمر, 

كع رحال.ء أعرع كوه 
المؤمنون» لؤؤلق يودي» 
ل 
رؤيهة 


3. كتابية الهمزة المتوسّطة على صورة ألف: 
القاعدة العامّة: تُرسم الهمزة على صورة الألف إذا كانت 


مفتوح. وإليك بيان ذلك: 


حركة الهمزة وحركة ما قبلها 
مفتوحة وما قبلها 


ده 


مفتوحة وقبلها ساكن 
صعيحع 


ساكنة وقبلها مفتوح 


مثال 


سَأل» ذأره جآرء دَأب 


فشان دان مقألة كما 


مأسدةق رَأس» فآر بأس» 
كأسء؛ تأكل 


ملحق تفصيلي: همزة الوصل وهمزة القطع 161 


4. كتابة الهمزة المتوسّطة منفردة على السطر: 

القاعدة العامّة: تُرسم الهمزة منفردة على السطر إذا كانت 
مفتوحة بعد ألف أو واو ساكنة؛ أو وقعت بين ألفين. وإليك 
بيان ذلك: 


حركة الهمزة وحركة ما قبلها مثال 
مفتوحة بعد ألف تساءلء؛ تضاءًلء؛ عباءة: 
قراءة: رداءين 


م 


مفتوحة بعد واو مروءة مويوءئة: مخبوءَة 


وقوع الهمزة بين عباءات؛ إنشاءات» 
ألفين إجراءات 


دليل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


الهمزة في آخر الكلمة (المتطرفة) 


القاعدة العامّة: ترسم الهمزة المتطرّفة غلئ صورة تناسب حركة الحرف الذى قبلها. 


حركة الحرف السابق للهمزة رسم الهمزة 
الكسرة 5 2 ياء 
الضمة و- واو 
الفتحة 5 
ألف 
السكيخ تكتب 
منفردة 
علي 
السطر 


فوائد مهمّة حول كتابة الهمزة: 


أمثلة 


شاطئء كالئ بارئ: شانئ؛ 
يخطئ. لن يخطنٌ» ٠‏ لم يجي» 
يبطئ» ؛ يُتقرئ 


ولو تَكاشّق د 


تهيؤء امرؤء يجرؤ 


لم يقرأء أخطأً. لجأ. استمراً. 
تلألاً 


جرءء مليهه دقم شيء؛ 
جريء؛ بريء؛ سماء. هواع 
ضوء؛ وضوع النشءء البرى 
الدعاء. يسوء 


التوضيح 
ف كل .هذه الكلمات سُبقَت الهمزة المتطرّفة 


بحرف مكسور فلزم أن ترسم الهمزة بصورة ياء 
رئ 


في كل هذه الكلمات سُبِقَّت الهمزة المتطرّفة 
بحرف مضموم فلزم أن ترسم الهمزة بصورة واو 


رق 


في كل هذه الكلمات سُبِقّت الهمزة المتطرّفة 
بحرف مفتوح فلزم أن ترسم الهمزة بصورة ألف 


(0 


في كل هذه الكلمات سُبِقَت الهمزة الْمتطرضة 
بحرف ساكن فلزم أن ترسم الهمزة منفردة على 
السطر 


# إذا كان احرف السابق للهفزة عونا يمكح وصله نما نمدة 


1. قد يكون توشّط الهمزة عارضصًا؛ بمعنى أن تكون الهمزة 
متطرّفة في الأصلء ثم تتوسّط بسبب اتصال الكلمة بأحد 


الضمائرء مثل : يملأون,» 


قارئان» زملاوٌّك, سمائك, وفي هده 
الحالة تعامل الهمزة معاملة الهمزة المتوشطة وفق الحالة 
الإعرابيّة؛ فنقول في نحو زملاء: زملاؤٌك. زملاءك, 


زملائك؛ أى مراعاة حركة الهمزة ومكانها من الإعراب. 


2 إذا نوّنت الهمزة المتطرّفة تنوين فتح فيّراعى فيها الآتي: 


رسمّت الهمزة على نبرة: ورُسمت ألف التنوين بعدهاء مثل: 
عبء /عبئاء شيء / شيفًا: دفء/ دفكًا. 

ف آثنا إذا كان الحرف:البسآيق للهحزة فقنا لا يمكن وضلة يما 
بعده. فتبقى الهمزة مفردة وتوضع ألف التنوين بعدهاء مثل: 
دروا ع اء مد ددا عدو دوا لذ إذااكان الصدرف 
السابق للهمزة هو حرف الألف فيوضع التنوين فوق الهمزة بلا 
ألف تنوين: مثل: ابتداء/ ابتداكً» 


مساء/ مساء؛ إنشاء/ إنشاٌ. 


كتابة الألف المتطرفة اخر الكلمة 
وهي ألف تكون آخر الأسماء والأفعال والحروفء. ويمكننا أن 


الأفعال: 

. إذا كان الفعل تلاثيًا فإننا ننظر إلى أصل هذه الألف؛ فإن 
كان آصلها وَاوًا كُتبت على قائمة (1): تحضو ؤدها) وؤغفا) 
فإن أصل الآلف فيها واو (يدعو - يعفو). وإذا كان أصل 
الألف ياءٌ فإننا نكتبها على شكل ياء (ى)؛ نحو: (جرى) و 
(بكى)؛. حيث أصل الألف فيها ياء؛ (يبكي - يجري). 

2 إذا زادت حروف الفعل عن ثلاثة أحرف فإن ألفه تُكتب على 

صورة ياء (ى) دائمّاء نحو: (استعلى - استرضى)؛ ويُستثنى 
من ذلك إذا كان ما قبل آخره ياء؛ نحو: (استحيا). 


شت 


الأسماء: 

1. إذا كان الاسم ثلاثيًا فإننا ننظر إلى أصل الألفء فإن كان 
أصلها واوًا كُتبت قائمة «اى تحجو: «عصا». حيث إن أصل 
ألفها واو «عصوان» وإن كان أصل ألفها ياءٌ كُتبت على شكل 
ياىء نحو: «فتى» حيث إن أصل الألف ياى «قتيان». 

2 إذا زادت حروف الاسم عن ثلاثة أحرفء فإن الألف تُكتب 
غلدى شكل ياء دائمملا نحو: «مستشفى - منتدى» ويُستثتنى 
من ذلك ما كان قبل آخره ياعء نحو: «هدايا». 

ملاحظة: يُعرف أصل الألف فى الأسماء بالتثتنية: أما فى 

الأفعال فبالتحويل إلى المضارع. 


الحروف: 
وتكون ألفهنا واكما على شك ماف ضعو را د إل الاد ياد 
لا”» باستثناء أربعة أحرف» وهي: «إلى - على - بلى - حتى». 
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قواعد استثنائية عند كتابة الألف المتطرّفة آخر الكلمة: 

1. الأسماء الأعجمية تُكتب ألفها قائمة دائمًا . 

مكل: «موسيقا - يافا - يارا»ى وتُسحقتى من ذلك «عيسى - 
موسى كسرى يخارى هت 

2 العَلّم «يحيى» يُكتب ألفه على شكل ياء للتفريق بينه وبين 
الفعل «يحيا». 

3. الأسماء المبنية تكون ألفها قائمة. 

مثل: (أنا - هذا - مهما - حيثما - إذا) باستثناء (إلدى - أنى 
- الأولى -.متى). 


آثار 54 
آذان 29 

آر إس إس 149 
آسيوي 54 
آلات 64, 73 
آنذاك 64 
أبابيل 44 
ابتاع 30 
أيبجدى 19 
أسحات ‏ 84 
الأبحاث 64 
الأبحاث 66 
أبدًا 78 
أبدلت 27 
بقيق 54 
إبهام 32 
أبيض 54 
أبيضًا 54 
أتاوة 78 
إتاوة 78 
اتصال 65 
اتصال 76 
الاتقاد 120 
أثر على 64 
أثر عليه 64 
أثر فيه 64 
أثم ليس 79 
أثناء 64 
أجاب 54 
اجتمع 55 
اجتمع ووزير 55 
أجرى 54 
أجريت 54, 57 


أجمع 8 851 

أجواءَ 43 
احتياجات خاصة 55 
احتياطات 55 
احتياطيات 56 

أحد 61 

أحداث 71,64 
إحدى 61 

الأحرف المائلة 25 
أحفاد 78 

الإخبار المجرّد 16 
اختصار عناوين الإنترنت 
154 

اختصاصات 66 
اختصاصات 67 
اختطاف الأخبار 145 
اختطاف الموضوعات 
155 

إخلاء 79 

إدارات الحكومية 65 
إدارة أعمال 109 
إدارة الأمن 109 
إدارة التدريب 109 
إدارة الطيران 109 
أدنى 78, 79 

إذ إن 55 

إِذَا 35 

إذا كان 80 

إذابة 128 

أذان 29 

إذنّ 35 

أرامكو 101 

أرامكو السعودية 101 
ارتريا 55 


إرشاد 125 

أرشفة 133 
الأرقام 19 

الأرقام الرومانية 19 
أرقام الفقرات 19 
أروماتى 115 
إريتريا 55 

إريتريا 55 

أمناين: 30 

أستاسى: 30 

إسالة 122 

أستاذ 81 

أستاذ دكتور 97 
افقيدن: 27 
استخلاص 126 
استكشاف 103, 126 
استنفاذ 36 
استنفد 36 
استنفن 36 

اسيك 728 

أسرة 64 

أسرهم 64, 70 
أسلوب 11 

الاسم المنقوص 43 
أسماء الأجهزة 23 
أسماء المٌضافة 37 
إسمنت 55 
اسمنت 55 

أسمى 65 

أشاد 78, 83 
إشاعات 55 
إشاعات 59 
إشاعة 55 

إشاعة 59 


اشترى 30 
الأفكان الشكفية :12 
أشهر 78 
اميطقافية :66 
اسكبافية 70:66 
أصوق 115 
الأصول الأجنبية 23 
إضافة إلى 65, 80 
إطارات 65 

أطر 65 

إغادة 126 

إعادة استهداف 148 
إعادة تثبيت 148 
إعادة تغريد 149 
اعتذر 56 

إعجاب 143 

أعلنت 65 

أعمال ‏ 110,109 
أقراض. 12 

إفلاق 128 

أغلال 84,78 
أفاتار 134 

أفاض 36 

أفاضل 44 

أفاعل 44 

أفاعيل 44 
افتراضية 66 
اقتراضية 77 
أفعال 44 

أفنى 121 
أقاصيضن. 44 
أقامت 65, 76 
اقتباس 24 
اقتصادات 56 
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اقتصاديات 56 
عدن 79:78 
أقل بكثير 79 
أقل جدًا 79 
أقواس 24 

أكابر 44 
اكتشاف 138 
الإكسبك 110 
أكسدة 124 

أكفاء 54 

أكمّاء 54 

أكفيّاء 54 

أكول 29 

ألا 54, 79 

ألا 79 

التقى 56 

التى 80 

العاف بن 26 
إلحاقًا ل 26 
الذي 80 

الذين 80 

إلغاء المتابعة 154 
الألف الفارقة 53 
الألق المتطرفة الخر 
الكلمة 163 
ألفاظ 44 

ألغاي الميقاطية 957 
آلقاب المسؤولين 97 
ألقى 60 
إلكتروني 109 
اللاتى 80 

اللتى 80 

اللذى 80 

اللذين 80 
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إلى حين 68 
إلى مغادرة 66 
إلينا 55 

أ 27 

الأمر الذي 66 
أمريكا 54 
أمريكية 54 
أمس 65 
أميركا 54 
أميركية 54 
الأمين 115 
ن 31,26 

أن 31 

إِنَّ 79 

أن لا 54 
أناشيد 44 
إنتاج 118 
انتحال هوية 135 
الإنجليزية 23 
اندماج 123 
اندهش 56 
اندهش 56, 58 


كم 


انزعج 66 
انزعج 66, 67 
إنستغرام 143 
انعدم 80 
انعدم 80, 83 
الإنغليزية 23 
الإنكليزية 23 
إنه بلك 81 
إنها بلك 81 
اهتزازات 121 
أو 27 

أوان 37 


أوربة 55 

أوربية 65 

أوروبا 55 
أوروبية 65 
أوكتان 124 

أول 65 

الأول من أمس 65 


باء 27 
الباء الطفيلية 28 
بثر 32, 56 

بكر استكشافية 131 
بئر تقييمية 115 
بر تنقيبية 119 
بكر عميق 56 

بئر عميقة 56 

بكر منتجة 126 
باصات 66, 68 
بالنيابة 76 
بالوكالة 76 

باهر 61,56 
الباهر 80 

باهض 80 

باهظ 80 
بتروكيميائي 125 


نترول 101 

البث عبر مواقع الإنترنت 
154 

بث مباشر 143 

بث مستمر 143 

بث وقائع الحياة 143 
بثثنا 80 

بثينا 80 

بحاجة ذل 68 

بحري 124 

البحوث 64 

البحوث 66 

بحوث 66 

بدلا 27 

بدلاً عن 66 

بدون 58 

بديلاً له 66 

برافين 125 

برج 117 

برمجة التطبيقات 133 
برويان 126 
بروفايل 142, 147 
بروفسور 56 
بروفيسور 56 

البرية المؤهخ 151 
البريد غير المرقوب: فيه 
151 

بشائر مه 

بشكل 67 

بصفتها شركة 67, 72 
بضع 80 

بضعة 80 

بطاقة تويتر 153 
بطيء 45 


بفيق 54 57 
بكرة 80, 84 
بعر 125 

بلوغر 134 

بلى 28 

لبون 20 118 
بمثابة 80, 86 
بنتان 125 

بنؤين 120116 
بنزين ظبيعي. 124 
يوست 147 

يولي إيقيلين. 125 
يذل بروييلين 126 
بوليمد 125 
يياقات وضفية 145 
بيتومين 116 

بين 80 

بينترينت 147 


0 


تاكل 118 

تأمين 67 

تأنيث الصفات 29 
تأيين 122 

تبادل الشرائم 1890 
قادل الحروض التقديمية 
150 

تباعد الأسطر 95 
تبحثن 81 


تبقت 81 


تجميع 152 

التجميع البسيط 149 
تجوّل 57 

تحاليل 67 

تحت تأثير 81 

تحديث حالة 151,147 
تحقيق 13, 67 

تحليل بيانات الإنترنت 
154 

تحليلات 67 

تحليلات بيانات الإنترنت 
133 

تحويل 45, 115, 117, 
121 


تخصصات 66, 67 
كخنيف 115 
تدخين 128 

تدفقى 120 

تدوير 126 

تذكير الأفعال وتأنيثها 39 
تذمر 66, 67 
الترتيب 39 
الترتيب الأبجدي 19 
الترتيب المجائي 19 
ترحات 281 7" 
ترحيب 81 

ترفيم 19 

ترظيم الميفتحات. 95 
تركيز 128 

تزورني 81 

تشكيل 25 

تميق 57 
دريف 115 


تصليح 57 


التصيّد الالقتروتقى. 146 
7 7 

تطيّق 129 

تظويرية 118 

تعادل 124 

تغريدة 135, 153 
تغريدة فرعية 151 
تغليف :116 

تفويز 121 

تفيّم 117 

التفاعل الاجتماعى 150 
تفضيل 22140 
تفقد 60,57 

تقريبًا 81 

تقرين !52-13 

تقنطير 119 

الثقنيات المغرية :23 
تكامؤ 45 

تكامل 122 

تكرين 127 

تكمنين 117 

تكوين 120 

تلفون 67, 76 

التلفون النقال 67, 76 
تلقيمات 139 

تلقيمات آر إس إس 149 
تلقيمات إخبارية 145 
فلقيمات موجز الوب :140, 
149 

تلك 81, 87 

تلوث 125 

تليّنَ 128 

تمطر 81, 84 

التميّذ 11 


التنسيق القكلن 55 
تنقيب 103 22 
التنقيب والإنتاج 130 
تنفية ' 126 

تفيل 115 

نوين التعبية 25 
يديب 117 

تواريغ' 20 

تَوَحد 57 

توجّه رائج 152 
توصية 144 

توكيد 26 

تي 58 


ثآليل 44 

الثبات الحراون: 129 
ثقاة 57 

ثقب 116 

الثقل 124 

لثقل النوعى 128 
”, 


2 


جك بقاكك كم عاك ولين 87 
الجاري 67 

نجاف 119 

حال “57 

حانيى 128 

جدار 52 

جراكم. 44 

حراحة 67 

حرام 7116 


جرت 54, 57 


جروب 23 

جرى 57 

جريدة 70168 
جزيء 123 

حفرافية 121 

حفوته. 81 

جفيتة. 81 

جمادى الآخرة 57 
جمادى الثانية 57 
جمتعاء. 8178 
الجمعة الماضى 56 
الحمل الاعتراضية 38 
الجملة الترحيبية 155 


جحميلة 81 
جهاز حفر 119, 127 
جهة اتصال 136 
جوجل 23 

حوفية: 118 

جونز هوبكنز 110 
الجيم غير المعطشة 23 


2 

حاراة 57 
حافلات 66, 68 
الحا 67 
حافضية 115 
ريسن 139 

حتى الآن 71,68 
حجعب: 1324 
حداثة 101 
حدث 68 76 


الحرارة 128 
حراري 116 

حروف الجر 34, 37 
الحروف اللاتينية 23 
حريصة 68 

حسب 57 

حشد المصادر 137 
حفداء 81 

حفدة 81 

حفر 119 

حقل 117, 120, 124, 
126 

حقن الماء 130 
حقوق الملكية 15 
حموضة 115 

حمية 68, 69 

حوان 14 

حيث إن 57 


2 

خالف 82, 85 

يكام 102 

كام مرقك :102 
00 

الحتم الزيقي 152 
الكدمات الطبية 130 
كدي إخبارية 145 
خريطة المحادثات 137 
خزانة 58 

خريدة 58 

كخضائصن 117 
الخط 95 

التخظ الؤمثى ‏ 152 
خط الوقك. 152 
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خطاتت. 917 

الخظاب الإتحاقي 91 
خطاي الوق :792 
خلطة 144 

خلف 82 

حاف وواءة. :82 
خوارزمية 133 


| 


دائرة التدريب 109 
داس 58 
الدالآات 133 
دانمارك 58 
داهم 68 

داو كيميكال 58 
ذباوماسى 88 
دردشة 135 
درع تكريمي 58 
دعس 58 
دعوة 136 
دعوتين 82 
دعويين 82 
دفء 45 
الدفع على أساس عدد 
النقرات 146 
الدّقَ 122 
دكتور 97 
دكتوراة 69 
دكتوراه 69 
دلمون 58 
دنمارك 58 
دهس 58 
دهش 56, 58 
دهم 68 
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دوائر 135 
دوائر الحكومية 69 
دوار 82 

دوام 69 

دوخة 82 

دور 70,66 
دولة 97 

دون 58 
ديبلوماسى 68 
ييل 118 
ديلمون 58 
ديموقراطية 69 


ذائب 118 


رابط تعقيب: 152 
رابط ثابت 146 
واتل.مختصين :150 
ركّة 45 

رأس تنورة 58 
راس تنورة 58 
رأس مال 58 

راس مال 58 
رأسمال 58 
ركس 36 

رئيس عام 69 
يفعي :50 

ون السناعة. 58 
ربما 82, 84 
الرتب العسكرية 98 
رد قعل 59 


الوضاكل الفورية 135 
103 

وسآثة شالف :138 
بضالة خصيية قصسيرة 153 
هد 115 

رسوبية 128 

رضن 151 

حصنيف .126 

رظل 126 

ريغت 76765 

الرعربا تفز دز 
رقبات 119 

ركائز 122 

كوه 125 

ماد 115 

روابط التتابع والوصل 47 
انكل لظت :26 
الويال السعريض 21 
يتجيم: 69:88 

رفع 127 


ل 
زف 82 


زفت 82 

زلزالى 129 

ذييت 101 

زيت الغاز 121 

زيت وقود السفن 116 
زيوت بيضاء 131 


سس 


ساكل الجفن 119 
ساعات الدوام 71,69 


ساغاض العمل 71-166 
اكه و5 

بماعة وتضيفه 58 

ساعة وتعيك الياسة 69 
سافد فى 89 

معام :130 

سبعينات 82 

بمسيتياة 82 

ستزورني 82 

ستوك 129 

سحل 136 


فتكت 130 
سدَّ 82, 84 
سريع التبخر 130 
سعادة 97 
سعودية 69 
السفانية 109 
سكايب 150 
سكك حديد 69 
سكك حديدية 69 
السلامة 11 
سشلايدشير 150 
شلسملة زساكل ‏ 152 
سلطنة عُمان 71,69 
شماحة: 97 

سمّى 65 

سّمّية 130 

سناب شات 150 
سنتيبويز 117 
ستتيستوك: 117 
سنى حياته 70 
سكين حياقة.. 76 
سهل 82 


سهلة 82 


سوائل 124 
السواح 82 
السواح 82 
سواقة 41 
سوف لا 82, 85 
سوق 32 
سولومو 151 
السياح 82 
سياقة 41 
سيتان 117 
السيد 97 
السيدة 97 
سيرة 134 
سيرمي 1291 


شائعة 55, 59 

شاة 83, 84 

شارك 70 

شاطئئٌ 45 

شؤون 70, 109, 110 
شئون 70, 109, 110 
شبكات التواصل 150 
شيكة فيسيرك 136 
كحم 134,121 
شخصض مزق 143 
الشرطة المائلة 24 
شرقي 59 

شركات الفط 101 
شرى 30 

شقنحة 120 

شكور 29 

شمم 128125118 


شوق الك 11ت 32 
شيو 7831 

الشهور العيالادية 21 
الشيون اليجرية 20 
شيّد 78, 83 


سنحاض :70 
صحفي 76 

يعت :83 

سحا :853 

ضيخينة 7068 
بغري 128 

صبديق 30 

صرح أن 70 

صرح بأن 70 

صرف 139 

صفحة المعلومات 
الشخصية 144 
الفيتاعة البحزونية 101 
اللسيتافة النفطية” 181 
سنناعية ‏ 701766 
صكدل :122118 
ضورة غلاف: 137 
ضيانة كر 1351 


ضّ 
ضخ 126 


الضرام 120 


ضرسى 83 


ضرسي تؤلمني 83 
ضرسي يؤلمني 83 
ضغط 115 

ضحظ البغار 130 
ضغط الدم 59 
ضوائط 18 


ط 


الطابع الزمتي :152 
طايق 70,66 

طال ما 83 

طالما 83 

طبية 76 

طرائق 44 

كيد 115 

الطريق السدريع 70 
اتطريق السريعة 76 
الطريق السريعة :308 
طفع :135 

طن مزيطاتى 125 
طوارئ 44 

فلي 133 

طين التجفر :1333989 


ظ 

ظاهرٌ 83 
ظاهرًا 83 
ظرف قاهر 120 
الظروف 34 
الظهران 110 
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عائد 151,148 
عائدات 83, 84 
عائلاتهم 64, 70 
عائلة 70 

عاد 83 

عادوا 83 

عام 71 

العام الجاري 67 
العام الحالي 67 


العام الفائت 71, 73 
العام الماضي 71, 73, 
75 

العام المنصرم 73, 75 
عامود 59 

عجوز 29 

عدا 83 

العدد والمعدود 48 
عدم 0, 83 

عصافير 44 

عضوًا 71 

عطرى 115 

غطرياك 115 

عطف 24 

عطف الاسم الموصول 
30 

عُقَاب 32 

عقدت 65, 76 
علامات الترقيم 49 
علامات تنصيص 24 
على ضوء 71, 72 
على يمين 71 

عمًا 59 

عُمان 71,69 


عمل 71 

عملة 21 

عمليات 110,109 
عملية جراحية 70,67 
عملية طبية 67, 70 
عمود 59 

عن ما 59 

عناء العمل 59 
عنصر 120 

عنوان الصفحة 154 
عوائد 83, 84 


ظَّ 

قا :120 

غاز اليخرول العسال. 122 
الغاز الطبيعى 101 
الغاز المرافق 102 
الغاز المضناحي 102 
عاو حلو 128 

قاذ مكرى 1238 
كاد جايس مدال :122 
غاز مر 128 

قاو :84 87 

غدًا 80, 84 
غراقيت. 121 

غرام 71,68 

غربي 59 

غروب 23 

غطى 82, 84 

غلال 78, 84 
ليكول 121 

الكمر :130 

غنمة 83, 84 
غوغل 23 


فول بان 141 
غوغل درايك 141 
شيغل كرو 141 
شين :59 

ف 

ف 84 

الفائت 71 

فائقة 74 

فاصلة 24 

الفاصلة 49 
الفامظلة المقرية 19 
الفاصلة المقلوية” 5 
الفاصلة المنقوطلة :246 
فاهل. 73 

فاعلية 60 

فتات 118 
فتوجرافي 72 
قتيضطن. 60:57 
قحي 117 

فحوص 60 

واي 57 

قزوائية 72 

فرز 128, 153 
فُرضة 129 

فضيلة 97 

فعائل 44 

فعال 71 

فعاليات 71,64 
فعالية 60 

فعالية افتراضية 154 
فعاليل 44 

فول 29 

فقرات 95 
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فلم 60 
فليكر 140 

فنول 125 
قهرنيايت :120 
فواصل الآلاف :19 
فواعل 44 
كواعيل لق 
قوفوغراهي. .72 
قورية 143 

قوهة 117 

قوهة البكن 130 
فى ذلك الوقت 64 
في شكل 72 

فى كبو 72:71 
فى فيسبوك 154 
في كل 84 

في كلا 84 
فيديرالية 72 
فيسيوك :139 


فيلم 60 


3 
قابل للذوبان 128 
قادمة 74,72 

قار 116 

قارئ التلقيمات 140 
قارب 116 

قارب تغريدات 153 
قاري سحب 150 
قام بإلقاء 60 

قام بتوزيع 72 

قام بفعل 60 

قامت بتوقيع 76 
قد 84 
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قدلا 84,82 
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قلوى 115 
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القيم الخمسة 60 
القيمة الحرارية 116, 
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كَأسن 45 
كاسر 78 
كاشف 126 
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كى لا 85 
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لافتات 61 
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لحين 68 
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لعل 85 

لغاية الآن 71,68 
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لكى لا 85 
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للراحة 77 

لم يبق 85 
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لوحة التحكم 137 
لوحة رسائل 140 
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ليان 86 
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مايدعم 61 
مايزال 36 
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الماء المالح 127 
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مائة 31 
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مقة 31 

مؤتمرات 154 
مؤثر 143 
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مأساوي 75 
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مالح 116 
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مانجروف 73,72 
مانغروف 72, 73 
ماوس 23 
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متابع 140 
المتبقى 73 
مكلف 127 
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مثبتة 146 
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مكاريت 44 


محاريث 44 
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محاور 128 

محرك بحث 149 
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المحضر 92 
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مختزل 126 

مختلفًا 86 
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111 
مديرون 31 

مذكرة 91 

مذيبة 128 

مرادم 44 

مراقبة 151 

مرتفع 74 

مركب 116 

مركز إكسبك 111 
مركز التنقيب 111 
مركزة 74 

مزج 116 

مساءً 86 

مساءًا 86 
المسافات البادئة 95 
سال 122 

مسامية 126 
مسؤول 40 

مسئول 40 


مستندات غوغل 141 
المستنفد 36 
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المسح السيزمي 129 
مشارك 74 

مشاريع 74 

المشاع الإبداعي 137 
مشاعل 44 
مشاهدات 139 


متشتحة :118 
مشتريات 61 

مشددة 74 

مشرف عمال 75 
مشروع مشترك. 122 
مشروعات 74 

مشورة 74, 75 

مصائد 86 

مصابيح 44 

ميضاحتب: 115 

مصادر المعلومات 15 
مَضَانعٌ 44 

مصايد 86 

مصدر مفتوح 145 
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مضفاة 112 

مُضاف 38 

مطاط 119 

مطحنة 121 
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مع أستاذه 81 
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معالى 97 
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معدّل الزيارات الخاطفة 
133 

معدل النقر 136 
معطلة 129 

معطوفات 39 

معمل تكرير 112 
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معوّق 61,55 
معوّقون 61,55 
مغلقة 128 

مفاتيح الإخبار 16 
مَفاعل 44 

مُفاعيل 44 
المفضلات الاجتماعية 
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المفعول المطلق 40 
مقاطع الفيديو 155 
مقبلة 72, 74 


المكافيّ النفطى 103, 
23 

مكافحة 74, 76 
مُكبرت 129 

مكثفات 117 

مُكثفة 86 

مُكعّبة 60 
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ملحوظات 75 
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موجز الوب 149 
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موقع إلكتروني 140 
ميثان 123 

ميثانول 123 
ميكروق 123 

ميم 145 
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نائب 110 

النائب الأعلى للرئيس 
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نائب الركيس الأعلى 110, 
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نائب الرئيس لأعمال الغاز 
112 

نائب الرئيس للزيت 110 
نائكب الركيس للغاذ 112 
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نأمل 86 

ناهيك 36 

نتائج البحث 149 
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النحت 40 
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النزاهة 11 

النزعة الخطابية 41 
نزلت 75, 76 
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النظام البريطاني 22 
النظام المتري 22 
نظمت 65, 76 

نعم 28 

النفاد 118 

نفاذية 125 
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نفد 36 

نفدت 87 

نفث 36 
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نفس الوقت 56, 62 
نفط 101 

النفط الخام 102 
النفط المعادل 103 
النفط المكافئّ 103 
تفط صخرى 128 
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نقحرة 40 

النقطة 50 
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هاتف 67, 76 
الهافق الجوال ‏ 67 76 
الهاتفي المصور 76 
هاتين 81, 87 
هاشتاغ 142 

هاو 84, 87 

هبطّت 76,75 

فل 87 

هل هذا 87 

الهمزة 157 

هيز العطلم 158 
الهمزة المتوسطة 45 
مد 3 الرضسل: 57 
هنام 87 

ققاية 87 

هندسة المكامن 127 
فثرق هاب 121 
مواعش 95 
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وات 62 

واجهة برمجة التطبيقات 
133 

وأستاذه 81 

واط 62 

واف :33 

الواو الأصلية 53 
واو الجماعة 53 
واو العطت. 33 
وجد 62 

وحدات الفياس 22 
وزع 72 


وزن قعول 29 
وسائكط 137 
وسيظ: 117 يسرى 79, 87 
الوصف 38 
وضوء 45 
وقاية 74, 76 
وقت 20, 62 يكاد 63 
الوقت نفسه 56, 62 
وفع 8 76 يمنى 7/98, 88 
وقع على العقد 76 
وقعت 76 

وقود 116 

وقود النفاثات 122 
وفيضن: :120 
وهمية 66, 77 
ووردبرس 155 
ويكى 155 
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نام الطفيلية :29 
يافطات 61, 63 
يبحثن 87 

يتابع 140 
يتعلمها 87 
يتلمين 87 

يتم 7س 

يتوجب 63 

تحب 63 

بحن آلا فيل 79 
حسفا إلى 77 
يحتاج إليها 77 


هذا الدليل يقدمه قسم النشر في دائرة شؤون أرامكو السعودية في إصداره 


9 
ا( / | 8 الثاني. ويهدف إلى نشر وتعزيز الاستخدام السليم للكتابة باللغة العربية في 
6 


مستندات أرامكو السعودية ورسائلها ومطبوعاتهاء والحرص على خلوها من 


سامون في الشركة كما 6 0 من الل 0 كك اللغوية" 


لا | دية 2019 باع ا لش ائدة لي ى ل و الطا ا قح حطلا لس 

1 0 الس الشرعة رس رع إل سه مشدرية ارجا امقر الامو 
هذا هو محور العمليّة التحريرية التي تهدف إلى ضبط الكلام المكتوب؛ 
وإفامته وفق فواعد العربية وأصولها في اختيار المفردات, وتكوين الجملة: 
وكات التضرة رصي إل إنشاء نص سليم خالٍ من الأخطاء .وعلى الرغم من 
أن التطور في اللغة أمر إيجابي؛ فإن المحافظة على أصول اللغة: 0 
ا أمرًا حتميًًا حتى لا يضيع جوهر النص العربي الذي نحن 
مطالبون بالمحافظة عليه حرصًا على هويتنا العربية. 


ومن هذا المبدا فإن وضع كتيّب لأساليب استخدام اللغة العربية في أرامكو 
ار ا رما ال اليف ال ترك 2 عدر طرلة 
0 10119 23101 
ا ل ل ل الك اليا 


يتضمًّن هذا الكتاب أنواعًا من الاستخدامات السليمة للكتابة باللغة العريية 
داخل الشركة. لترحين أسالب الكتانة. وتلذفنا لاختلاف المصسطلحاك 
والابتعاد عن غير الصحيح منهاء وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق منها. 


كما يتضمّن هذا الكتاب مسردًا لأهم المصطلحات المستخدمة في 

صناعة النفط. بوصفها مجال العمل الأساس للشركة: 00-١‏ آخر لآهم 

المصطلحات المستخدمة في مجالات التواصل الاجتماعي والإعلام 

الإلكتروني؛ بوصفه ا جديدًا على اللغة العريية يجد المستخدم صعوبة 
في العثور على ترجمة للمصطلحات المستخدمة فيه. 
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